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INTRODUCCION 

La importancia de conooer loe paaoo eiatematizadoe del 
proceso de Capacitación y Adiestramiento eatá enmarcado !-·Or 
loa mdltiples problemas que tienen las empreaae para dar 
cumplimiento con las obligacionea que lee maroa la Loy Ffd! 

ral del Trabajo y la Conatituoi6n ?olítioa de loe Eatados 
Unidos Mexioanoa. 

Muchas empresas toman como pretexto la eituaoidn infl~ 
oionaria por.la cuál atravieza el País, tratan de eludir dl 
chas obligaoionee, o en su defecto, el dar un cumplimiento 
en una forma euperficial y sin llegar a proporcionar eate 
beneficio· a todos los niveles de operación. 

Hablando eapeo!ficrunente de la Capaci taci6n y Adieetr! · 
miento al trabajador, muchas empreeaa piensan que ~eta obll 
gaoion ea un gasto indtil, sin darse cuenta que máe que ga~­
to, oe una inversión para la mioma empresa, ya que por me -
dio de la Capacitación y Adiestramiento ee optimizan varios 
aspectos que son importanteo dentro de una organización, 91 
gunoe de elloa son: mayor productividad, dieminuci6n en loa 
riesgos de trabajo, mayor eficiencia,menorea p~rdidaa, etc. 

El contenido de áate trabajo de inveatiguoión está pr2 
ciaamente orientado.a las empresas para dar un mejor cumpl1 
miento a la obligación que se~ala la Ley Federal del Traba­
jo y la Conatituoidn folítioa de loe Estados Unidos Mexioa­
noe, en relaoidn a la Capaoitao16n y Adiestramiento del tra . -
bajador, nos referiremos a las aooionee ordenad.es eistemát_! 
cemente, cuya finalidad ea la do perfeccionar y actualizar 
las oondioionee y habilidadte del trabajador. 



La tendencia del Origen y la 1volución de Cafucitación 
y Adiestramiento en México, ha aido en una forma progresiva 
y poei ti va paro. el bienestar del trabajador -:;,· de la empresa 
ya que por medio de ésta, se ha ido incrementando el nivel 
de vida profesional del trabajador, y a la empres~ se ha vi~· 
to altamente favorecida en la optimización de todos y cada 
uno do aus recursos con que cuenta. 

Se haoe resaltar la importancia de la Capacitación y A­
dieatrruniento en las em~reaaa ya que ai no eY.istiera éeta, 
no ao lograría un avance general en todas las ramas de la i,E 
duatria, se encontraría en una época obsoleta, fuera de la 
realidad, ya que no se darían innovaciones a sus eitemas de 
producción, el trabajador realizaría eu labor solamente por 
cumplir, y no se daría cuenta de lo importante que ea el bu­
en doaempefto de sus funciones a niveles em~reearialea así º.2 
mo a nivel nacional. 

Las Comisiones Mixtas son el organismo constituido al 

interior de las empresas por representantes de loe trabajad,2 
rea y del patrón, cuyo objetivo ea el de Vigilar, Supervisar 
y Coordinar lae acciones de Capacitación que se desarrollan 
en la misma. 

Los trabajadores y ~atrones deberán elaborar juntamente 
las baeea laborales de funcionamiento de la Comisión Mixta 
de Capacitación y Adiestramiento. 

Dentro de la Detección de Necesidades de Capacitación 
y Adiestramiento ee refieren a 1ae deficiencias que loe tra­
bajadores manifiestan en el desarrollo de su trabajo.Sin em­
bargo no es posible hablar de necesidades sin saber cuáles 

·aon los elementos apropiados para que la empresa como siste­
ma funcione eficientemente. 



OBJETIVO 

El propósito de nuestro trabajo de 1nveatigac1dn, ee el 
de Orientar y Asesorar sobre aquellos :Procedimientos de Ore! 
nizaoidn Legal, T~cnioa y Administrativa que toda empresa d! 
·be seguir, para cumplir con lo que marca la Ley Federal del 
Trabajo y la Conatituoi6n Política de loe Estados Unidos Me­
xicanos, en relación con la formacidn :Profesional del Traba­
jador, con el fin de elevar au nivel de vida e incrementar 
la Productividad de la Empresa. 



Por tanto, la Deteccidn de Necesidades do Ca~acitac16n 
surge en un estudio comparativo entre la manera apropiada de· 
trabajar y la manera en que realmente ee trabaja. Y esto ªª! 
virá de base para elaborar el Flan de Ca¡iacl tación, loa .1J1a­
nee deberán ir orientados a aatiafaoer las carencias detect~ 
das en loa diferentea pueetoe de trabajo. 

Loe Planee y Programas de Capacitación son loe documen­
tos de Planeación de Capacitación, elaboradoe con base en la 
Detección de Necesidades. Estos ~lanea deberán estar bien dl 
aeñados de acuerdo a cada uno de loe puestos de trabajo que 
existen en una em.!Jreea para llegar a cumplir con el objetivo 
de Ca~acitar y Adiestrar, y no realizar dichos Planee y ~ro­
gramae por el simple hecho de cumplir con lo que marca la 
Ley Federal del Trabajo. 

Es por esto, que reviste una gran importancia el elal: J­

rar loa Planee y .rrogramae que ee apeguen a las necesidades . 
actuales que se presentan en las empresas. 

Para llevar a cabo loe curaos y/o eventos de loe Planee 
y Programas de Capacitación ee requieren de Agentes Capaoit~ 
dores, loe cut!lee desempeñan una funcidn muy im~ortante, ya 

que depen~iendo de la decisión que tome la empresa de elegir 
a diferentes Escuelas, Instituciones, aeí como Agentes Capa­
oitadoree ya sean Internos o Externos, para ~oder llevar a 
cabo de la mejor manera la Ca.11aoi taoidn que ae imparte a tr..{I; 

vée de curaos y/o eventos para eatiafaoer las necesidades 
del trabajador y de la em~resa. 

Las Constancias de Habilidades Laborales tendrán oaráo~ 
ter terminal, entendiéndose por ello que las aotividad~s de 
enseñanza-aprendizaje aprobadao »or el trabajador, deben a-­

barcar todoe los aspee toe que le permitan el -desarrollo corre,g 



to de un puesto específico de trabajo, dentro de la empreea 
o eetableoimiento en qua tal documento ea expida y de confo_r 
midad con el }rograma que para dicho puesto se eatableoi6 en 
al Plan de Capaoitaci6n y Adiestramiento aprobado por la Se­
cretaría del Trabajo y Previeidn Social. 



SEGU IMIE!j 1'0 lV.ODELO DE LA CAr ,.c ITAC IOti 

Y ADrns·rRAi1;12.uo EH r.suco. 

CAl'I'IULO I Página 

Antecedentes de la Ca~acitación y Adiestramiento. l 

1.1 Origen y Evolución. l 

1.2 Conce,iJtoa· diversos de CaJ.o.citación y 

Adiestramieuto. 5 
l.J Jrn1,ortancia de la Cai aci tación y Adiestra-

miento. 7 
1.4 Diagram&. de Ca1Jaci tación y Adiestrruniento. 10 

CAl'Il'ULO II 

Marco legal de la Ca.1-·aci tución en México. 

2.1 Comisiones Mixtas. 
2.1.1 Criterios básicos de Comisiones 

Hixtae. 
2.2 Integración y Funcionamiento de Comisio-

11 
11 

14 

nes Mixtas. 17' 
2.2.l Re1iresentantes del ].Jatrón. 18 

2.2.2 Hei-reEentantes de los trabajado-

res. 19 
2.2.3 Duración de loe re1,resentantes de 

lu Comisión illixta,en su cargo. 20 

2.2.4 O,ilciones 1Jara integrar una o varias 

Cowieiones Uixtas. 21 

2.2.5 Atribuciones de las Comisiones Mixtas. 21 



2.2.6 Actividades de 16. Comisión Mixta. 
2.2. 7 Sesiones Ordinarias y Extraordin~ 

rias de la Comisión.Mixta. 
2.2.8 Modelo de Bases Generales de fun­

cionamiento de Comisiones ~ixtas 
de Ca11aci taci6n y Adieo trru:iien to 

2.2.9 Instructivo I>ara el llenado de 
la forma DC-1 

2.2.10 Esquema del informe sobre la cona. 
titución de la Comisión Mixta de 
Ca~acitación y Adiestramiento 
( Forrua DC-1 ) • 

2.2.11 Instructivo para el llenado de la 
forma DC-lA 

2.2.12 Forma del informe sobre la actua­
lización rejla ti va a las Comisiones 
:Mixtas de Ca1.aci tación y Adiestra-

22 

24 

25 

32 

37 

38 

mien to ( Forma DC-lA ) 42 

CAl IruLO r II 

Detecciór, de i~ecesidadee de la Ca_¡.aci tución y 

Adiea tre.mien to. 
3.1 Deacrifción. 
3.2 Objetivos. 
3.3. frocedimientoe. 

3.3.1 Situación Idónea. 
3.3.2 Situación Real 
3.3.3 Análide com1arativo de la Situ-ª 

ción Real contra la Situación 
Idónea. 

43 
44 
45 
46 
46 
48 

53 



3.4 Niveles y 'ri.t-oe de t;ecesidadee 
3.5 roma de Decisiones. 
3.6 Planeac i6n. 
3.7 Diagrama para la Deteccidn de 

Necesidades. 

CAl'ITULO IV 

Planea y frogramas para la Ca~acitacidn y 

Adiestramiento. 
4.1 Señalamientos sobre ~lanes y }rogr! 

mas de la Ley Federal del Trabajo. 
4.2 Importancia de loe Planea y Progra-

ruas. 

4.3 nefinicionea que trata el Cá~ítulo 
Tercero Bis del Título cuarto de la 
Ley Federal del Trabajo. 
4.3.1 Sistema General 
4.J.2 Han conún de Ca1,acitación y 

Ad ies tramien to. 
4.3.3 Plan de Capacitacidn y Adiee­

trrunien to ¡¡or em1:resa. 
4.3.4 Plan de Ce.paciteoi6n y Adies-

tramiento. 
4.3.5 Curaos. 
4.3.6 1,rograr.n .. 
4.3.7 lrograma General. 
4.3.8 .Programa Específico. 
4.J.9 Evento. 

54-
57 
58 

60 

61 

61 

62 

63 
63 

63 

64 

64 
64 
64 
64 
65 
65 



4.3.10 Area Ocuyacional. 65 
4.3.11 Ocu,pe.ci6n. 65 
4.).12 Pue:sto de Trabajo. 65 

4.4 Objetivos de loe Flanes y l·ro-
gr&mas, 66 
4.4.1 Objetivos Genóricoe. 67 
4,4,2 Objetivos terminales, 67, 
4,4.3 Objetivos Es1,ecíficos. 67 
4,4.4 Duración de loe Eventos. 68 
4,4,5 Elaboración de Objetivos 68 

4.5 Criterios En:iti~os en el Diario 
Oficial de la Federación compl_!! 
mentando a la Ley Federal del 
Trabajo. 73 
4,5,1 Instructivo para el llenado 

de la forma DC-2 82 
4,5.2 Forma r.ara la presentación 

resumida del Flan y de loa 
Programas de Capacitación 
y Adiestramiento.(Forma DC-2) 91 

4.5.3 Ine true ti vo 1ara el llenado de 
la forma DC-2A 92 

4.5.4 Forma para la ~resentación de 
Modificación al .Ple.n y .Progr~ 

mas de Capacitación y Adiea--
tra.miento ( Forma DC-2A ). 95 



CA.2ITIJLO V 

Agentes Cavacitadorea. 
5.1 Sefialamientoa ~or le Ley 

Federal del Trab~jo. 
5.2 En materia de Agentes Ca­

pacitadores se entenderá 
por: 
5.2.1 Institución o Escu~ 

la de Ca1,aci taci6n 
y Adiestramiento. 

5.2.2 Instructor Externo 
de Institución Ca­
.Pací tar'lora. 

5.2.3 Instructor Ex t&mo 
Inde..[.iend ien te. 

5.2.4 Instructor Interno 
5.2.5 Agentes Auxiliares 

de la Ca~acitaci6n 
5.2.6 Asesor de EducaoicSn 

Básica. 
5.3 Criterios Complementarios 

en materia de Agentes Ca­
paci tadoros. 

5. 4 Ins truccionee .vara el llenado 
de la forma DC-3A 

5.5 Forma para la Solicitud de 
Autorizaci6n y Registro de 
!na ti tu.e i6n o Escuela de 
Ca,pacitaci6n. (Forma DC-3A) 

5.6 Instrucciones fara el llena­
do de la forma DC-)B 

96 

96 

98 

98 

98 

98 
98 

99 

100 

101 

105 

106 

109 



5.7 Forma 1iara la solicitud de 
Autorizaci6n y Registro de 
Ins true tor Ex terno Indepe_!! 
diente (Forma l.JC-3B). 

5,8 Instrucciones para el llenado 
de la forma DC-3C 

5.9 Forma de Registro de .i'rogra-
mas Generales (Forrna DC-3C) 

CAfiI'ULO VI 

Constancias de Habilidades Laborales. 
6.1 Señalamientos por la Ley 

Federal del Trabajo. 
6.2 Criterios sobre las Constan­

cias de Habilidad~s Laborales 
6.3 Instructivo para el llenado 

de la forma DC-4 
6.4 Forma ~ara la Constancia de 

Habilidades Laborales. 
( Forma DC-4 ) 

6.5 Instructivo }·ara el llenado 
de la forma DC-5 

6 .6 Forma para lus Listas de 
Constancias de Habilidades 
Laborales (Forma DC-5). 

6.7 Sanciones Generales en rela­
ci6n a la Cai,aci tación y A­

d ies tramien to. 
Conclusiones. 
Bibliografie. 

_111, 

112 

120 

121 

121 

123 

125 

130 

131 

133 

134 
135 
136 



I.- Antecedentes de la Ca~acitaoidn y Adiestramiento 

1.1. Origen y Evoluoidn 

El Capacitar y Adiestrar a loe trabajadores en M'xico 
no ee una actividad nueva, ya que existen referencias hist6-
rioae que datan de la ~poca de la colonia en donde ya ee re­
gistraban actividades en esta materia. 

El m.Stodo de instrucci6n para el trabajo, originalmente 
coneiet!a en que una persona experimentada un determinado o­

. ficio o actividad, instruía a un aprendiz en dicha labor, 
·con el propdsito de imvartirle conocimientos y desarrollarle 
habilidades, por lo tanto, aunque dobe considerarse a este 
ti~o de aprendizaje como elemental, puede afirmarse que ya 
existía un proceso de instruccidn para adaptar a loa indivi­
duos a au actividad ~roductiva. Desde entonces la Capacita-­
cidn y Adiestramiento como procesos de eneeilanza-aprendizaja 
han evolucionado al~ir surgiend~ nuevas T~cnicae Pedagdgicas 
y Didácticas que han encontrado eu aplicación en ellos. 

El crecimiento de la industria a fines del siglo pasado 
I e inicios del presente, pro~oco que la actividad de Oapaci--

tar y Adiestrar la mano de obra ee formaliadra, pues oomenz.! 
ba a exietir fuerte demanda de obreroe oalificadoe para ea-­
tiefaoer los requerimientoe que originaban ln teonologia y 
la expane16n de la industria. 



Por ello fueron apareciendo diversas diepoeicionea le~ 
les que pretendieron r6glwnentar el fenómeno: En 1870 el Có­
digo Civil incluía un capitulo destinado al aprendizaje; En 

1931, la Ley Federal del Trabajo destinó au titulo tercero 
al Contrato de Aprendizaje; Con la nueva Ley Federal del Tr_g 
bajo (1970), ee suprime el Contrato de Aprendizaje y ee eet_g 
blece a través de la fracci6n XV del artículo 132, la oblié@ 
ción 1iatronal de Capacitar a loa trabajadores. Sin embargo 
dichas diepoaicionea no dejaron de ser un bello princivio r! 
t6rico, fundamentalmente porque no existía la contra~arte l! 
gal que exigiera su observancia. 

En la década d~ los 70'a ee inicia una etapa de desa-­
rrollo con relación a ~atas materias, ya que el concepto de 
educación; los nuevos enfóques para loe recursos humanos; 
así como las aepiracionee de orden personal y social, adqui!_ 
ren gran significación al comenzarse a detectar mejorías en 
e~ aparato productivó nacional, debido al acelerado avance 
tecnológico y a la gran cantidad de mano de obra no oalific_g 
da. 

Durante loa princi~ioe del r~giruen de loa 70'a, se había 
manifestado, como necesidad prioritaria, lograr mejores :índi­
ces de ~roductividad y el sector obrero organizado luchaba d!, 
nodadamente por mejorar loa niveles de vida de loa trabajado­
res; por lo que era indispensable plantear el establecimiento 
de un Sistema Nacional de Capacitación y Adiestramiento que 
tuviera caracter:íeticae adecuadas para satisfacer dicho requ2 
rimiento. Ante esto, el gobierno mexicano elev6 a rango cons­
titucional el derecho obrero a la Capacitación y Adieetramie_!! 
to. Esta reforma decretada el 27 de dioiembre de 1977, modif1 
co la Ley Reglamentaria correspondiente, ea decir, la Ley Fe­
deral del Trabajo 



Talea modificaciones fueron publicadas on el Diario Of1 
cial de la Federac16n el 28 de abril de 1978, entranao en Vl · 
gor, el 1° de mayo del miomo afio. 

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Tr§ 
bajo en aua artículos 153-B, 538 y 539, fracc. tercera inciso 
f, compete a la Seoretar!a del Trabajo y ;J.>reviaión Social es­
tudiar y sugerir el establecimiento de Sietemae Generales que 
permiten Oa~acitar y Adiestrar a loe trabujudores, conforme 
el procedimiento de adhesión convencional a que se refiere el 
artículo 153-B y se registren ante ~eta Secretaría. 

De acuerdo a lo anterior, publicado en el Diario Ofioial 
de la Federación el 22 de agosto de 1980, se emitieron crite~ 
rios en materia de la definición, establecimiento y registro 
de Sistemas Generales, con el objeto de unificar el ueo do 
loe oonocimientoe y loa trámites administrativos que efectua­
ba la Direcoión de Capacitación y Adiestramiento de la Unidad 
Coordinadora del Empleo, Capacitaoión y Adiestramiento 
(u.e.E.e.A.). 

El uso reiterado de loe criterios emitidos on esta mate­
ria y las opiniones vertidas por los faotoree de la produc-~­
éión en el Foro de Consulta Popular para la Planeaoión Demo-­
orátioa de Capacitación y Productividad, considerados por el 
Plan Nacional de Desarrollo, manifiestan que la Oapacitaoión 
de la mano de obra ha sido en oiertoa aspeo toe iuadeouado, r_!!. 
flejando fundamentalmente, la deaviuculación que hay entre 
las oportunidadee de capacitaoi6n y loa requerimientos de la 
mano de obra calificada por parta do la eetruotura produotiva 
aa1 como los desequilibrios existentes entre la oferta y la 
demanda do mano de obra oalifioada, atribuidos a la falta de 
un maroo de referencia para la inatrwnentao1ón de acciones de 
capaoitaoión de Inetituoionee l-'l1blioae y Privadas, dando lu--

J 



gar a la dispersión y euperposicidn de esfuerzos de ~ata ma­
teria. 

Según decreto del 23 de diciembre de 1983 publicado tn 
el Diario Oficial de la Federación el día 30 del mismo mee y 

ailo, ae reforma el articulo 538 de la Ley Federal del Traba­
jo quedando como sigue: 

Articulo 538.- El Sistema Nacional del Empleo, Capaci"t;! 
ci6n y Adiestramiento, estará a cargo de la Sooretar!a del 
Trabajo y ~revisi6n Social, por conducto de las Unidades Ad­
ministrativas de la misma, a lae que competen las funciones 
correapondientea en loe términos de su reglamento interior, 
por lo tanto queda derogada la Unidad Coordinadora del Empleo 
Ca11acitaci6n y Adiestramiento (u.e.E.O.A.), entrando en vigor 
en sue funciones la Secretaría del Trabajo y ~revisión Social 
por conducto de la Dirección General de Cafacitaoión y Produ.Q_ 
tividad, 6sta a au vez, a través de eue Unidades Administrati 
vas: La Dirección de Capacitaci6n y Adieetramiunto y la Dire.Q. 
ci6n del Empleo. 

Con base en lo expuesto anteriormente ae ha oatimudo ººE 
veniente expedir loa nuevos criterios en materia de Cavacjta­
ci6n, publicados por el Diario Oficial de la Federación, para 
ser empleados por la Secretaría del Trabajo y ~revisión So -­
cial, a trav~s de la Direcci6n de Capacitación~ Adieatramien 
to, dejando sin efecto loe criterios utilizados por la Unidad 
Coordinadora del Fin~leo, Capacitaci6n y Adiestra.miento 
(u.e.E.e.A.). 

La fecha en que ee emitieron loe nuevos oritGrioe fué el día 
2 de Agosto de 1984, y fueron fUblicadae el d!a 10 de Agosto 
del mismo afio. 

4 



1.2 Conceptos diversos de Capacitación y Adiestramiento 

Capacitación: Adquisici6n de conocimientos, principal­
mente de carácter técnico, científico y 

administrativo. 

Fernando Arias Galioia 

Adiestramiento: Ea proporcionar destreza en una habili­
dad adquirida, casi aiem~re mediante u­
na práctica más o menos prolongada de 
trabajos de carácter muscular o motriz. 

Fernando Arias Galicia 

Capaoitaoi6n: Acción destinada a desarrollar las apti"t_!! 
des del trabajador, con el propósito de 
prepararlo para desempeñar eficientemente 
una unidad de trabajo. 

u.e.E.e.A. 

Adiestramiento: Acción destinada a desarrollar las habl 
lidadea y destrezas del trabajo, con el 
propósito de incrementar la eficacia en 
eu ~uesto de trabajo. 

u.e.E.O.A. 

5 



Capaoitaoi6n: Aooión y efeoto de oapaoitar, habilitar, 
tener aptitud o disposición de hacer al­
go. 

Diccionario Larouase 

Adieatramientoi Acci6n y efecto de adiestrar, oer die~ 
tro, enaeñar,·inatruir, guiar, once.mi-
nar. 

Diccionario Laroueae 

Desde un punto de viata personal tenemos que& 

Capacitaoidn ea: La acoidn de enseñar, documentar, aaí 
como habilitar al individuo para mej~ 
rar las actividades quo doaempeña. 

Adiestramiento: Acci6n destinada a proporcionar destr~ 
za y desarrollar habilidades on una 
misma actividad, a través de la práct1 
oa repetitiva y prolongada de tiempo, 
para lograr una mayor facilidad en re_! 
lizarla. 

6 



1. 3 Importa.no ia de la Capao 1 taci6n y Adiestramiento 

La Ce.paci tacidn y Adiestramiento im11lican un reto para 
los mexicanos, ya que siendo una garantía en favor de los 
trabajadores y un beneficio para loe empreearioa, ·de~enden de 
la ¡.articipación de todos y cada uno de los individuos invol_!:! 
orados en loa procesos productivos. Esto es, si el ~aís nece­
sita mayor productividad; una mejor calidad de vida de los m~ 
xicanoa; mano de obra suficientemente calificada y, en gane-­
ral, un bienestar social, político y económico con la finali-­
dad de aspirar a un desarrollo integrw como nación, ea iulpe­
ra ti vo que estrategias como la Capacitación y Adiestramiento 
sean verdaderos factores que provoquen el cambio en loa indi­
viduos a los cuáles se dirigen. 

Si uno de loa factores p~ra el incremento de la productJ 
vidad ea la eficacia en el trabajo, y la Capacitación y Adie~ 

tramiento aon faotores para que ~ate se realice adecuadamente 
al mejorar loa niveles de calificaci6n de la mano de obra, es 
incuestionable que, aún al haberse convertido en una obliga-­
cidn para el patrdn, éste resulta beneficiado al mejorarse 
loa niveles de calidad y aprovechamiento de sus recursos. 

Asímiemo, si uno de loa factores para el bienestar social 
de loa trabajadores, ee tener una vida más digna, que ee lo-­
gra al mejorar au condición y propiciar cambios económicos ~ 
diante wm fonnación integral, la Cap1:icituci6n y el Adiestra­
miento a la cuál tienen derecho, les dá la oportunidad de au-
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mentar aua posibilidades de acceso a mejores niveles de bie­
nestar • 

. for otra parte, el desarrollo conlleva unu. serie de cam­

bios en loe sectores vroduotivos;uno de elloa,ee la modifica­
ci6n teonol6gioa, cuyo avance requiere que loe trabajadores 
es t~n en apti tudee de operar mecanismos y a.vara tos que las n!! 
ceaidadee de loe procesos de trabajo requieren. Tambi~n, en-­
tre mayor complejidud tecnológica son más loe riesgos de tra­
bajo, loa cuáles, aumentan el índice de accidentes en las em­
presas y obstaculizan el bienestar del trabajador y de au fa­
milia. 

La Capacitación ea reconocida como una ~arte medular de 
la productividad. De poco serviría una gran inverai6n, un 
gran equipo y una gran planta, ei ni empresarios ni trabajad,!;? 
rea estuvieran plenamente capacitados .!Jara utilizarlos con 
eficiencia. 

La Ca¡>aci tación es un beneficio de loe trabajadores y u­
na obligación ineludible de las em~resas. 

Sue claros objetivos son similares al sentido tutelar de 
la Ley Laboral que pugna mediante Instituciones fundamentales 
a dignificar el trabajo humo.no. Se ha tenido muy en cuenta 
que la variedad de acciones y la int&rvención de nnílti~les e_!! 
tidades y protagonistas procuran, en forma indudable, actual_! 
zar~ perfeccionar los conocimientos y las aptitudes de cada 
uno de los trabajadores, tan to en la ocu1,ac i6n que desempeñan 
así como en la preparación O}Ortuna para ocupar nuevoe y mejE 
res puestos, con las coneecuenciae lógicas que la mayor capa-

• ci taoi6n y el adiestramiento idóneo, permiten prevenir ries-­
gos de trabajo e incrementar la productividad. 
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No se han deoou1dado loa aervioioa de Ca~acitacidn para 
el trabajo, loe cuáles forman ~arte del Siete~a Educativo N!. 
oional y de las preetaoionee de laa diversas lnütitucionea 
Ptiblicaa. 

En tales cond1c1onea, al eatableoeree la Capacitaoi6n y 

el Adiestramiento al interior de lae empreaaa, se tienen oo­
mo objetivo loe aeilaladoa en la Ley Federal del Trabajo, en 
eu artículo 153-F 1 

I. Actualizar y perfeccionar loa conocimientos y habili­
dades del trabajador en eu actividad; así como propo! 
oionarle información sobre la aplicación de nueva te~ 
nología en ella; 

II. Prepara al trabajador para ocu~ar una vacante o pue! 
to de nueva oreac16n; 

rrr. Prevenir riesgos de trabajo; . 

J:V. Incrementar la productividad; y, 

v. En general, mejorar lae aptitudes del trabajador. 

En conclusión, aWi cuando la Capacitaci~n y el Adiestra­
miento ea una obligación.para loa empreearioe, éata loa bene­
ficia, siempre y cuando la realicen adecuadamente; oonscien~­
tee de au importancia, siguiendo loe objetivos de la miema y 
no considerándola como una impoaici6n máe por part~ del Esta­
do, sino una aoluoidn a oue·problemae de producción. 
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2.- Marco Legal de la Capacitaoidn en M~xioo 

2.1 Comisiones Mixtas 

El primer paso que se debe de dar en todas las empreens 
del país, para dar cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo 
em materia de Capacitao16n y Adiestramiento, y de eaa manera 
dar inicio a loa prooesoe de formación de loe trabajadores, 
es la integración de la Comisión Mixta de Capacitación y A-·· 
diestramionto. 

Este 6rgano, formado al interior de cada unidad produc­
tiva, es quien ae encargará de Promove~ Supervisar y Avalar 
loe .Planee y Programas de Ca}Jaci tao16n y Adieetramiento. Ea 

por ello que nace la necesidad de contar oportunamente con 
ella. 

En los eeotoree productivos del pa!e, trabajadores y ª.!!! 
preearios, han calificado a la Comisión Mixta la piedra allé!J! 

lar del Sistema Nacional de Ca!Jaoi taoi6n y Adiee tramien to; 
ya que eerá a trav~a-de ella que loe faotoreo de producc16n, 
a nivel empresa, lograrán los objetivos de actualizar y per­
feccionar loe conocimientos de loa trabajadores en sus pues­
tos de trabajo, prepararlos para el aeoeneo, disminuir loa 
acoidentee de trabajo, y en euma, elevar la productividad. 
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De conformidad oon lo que dispone la Ley Federal del TrJ! 

bajo en eua articuloe: 

153-I. "En cada elll,!Jreaa eo cona ti tu.irán Comisiones Mix~· 

taa de Capaci taci6n y Adieatrwniento, integradas por igual lll! 
mero de representantea de loa trabajadores y del patr6n, lae 
cuáles vigilarán la inatrumentaci6n y operaoi6n del sistema y 

de los procedimientos que se implanten para mejorar fo oapao_! 
taci6n y el adieetrwniento de loa trabajadores, y sugerirán 
las medidas tendientes a perfeccionarlos¡ todo ea to conforme 
a las necesidades de loa trabajadores y de laa empresas". 

153-J. "Las autoridades laborales cuidar.án que las ComJ. 
sionee Mixtas de Ca~acitaoi6n y Adiestramiento se integren y 

funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento · 
de lae obligaciones patronales de oapaci tar y adiaatar a loa. 
trabajadores". 

15)-0. "Las empresas en que no rija contrato colectivó 
de trabajo, deberán someter a la aprobaoi6n de la Secretaría 
del Trabajo y .Previaidn Social, dentro de loe primeros oeaen­
ta días de los ai'ioa impares, los planea y programas do oapa-­
oi taci6n o adiestramiento que, de común acuerdo con loa tra­
bajadores, hayan decidido implantar. Igual.monte, deberán in­

formar respecto a la conatitucicSn y bases generales a que ae 
sujetará el funcionamiento de las Comisiones Mixtas do Capa­
ci taoidn y Adiestramiento". 

539 Frece• III inciso a). "CUidar de la oportuna ooneti­
tuoicSn y el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capao_! 
taci6n y Adiestramiento". 

De acuerdo a lo anterior en el Diario Of ioial de la Fod_! 
raci6n con fecha 5 de octubre de 1979 y 17 de abril de 1981, 
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fueron publicados criterios res~eoto a la oonstituci6n y f~ 

cionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adie.!! 
trwniento, con el objeto de unificar los trrunites administr~ 
tivos que efectuaba la Dirección de Capacitación y Adiestra­
miento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y 

Adiestramiento (u.e.E.O.A.). 

El uso reiterado de los criterios en esta materia y las 
opiniones vertidas por trabajadores y patronas en el Foro de 
Consulta Popular para la planeación democrática de capacita­
ción y productividad, instrumentadas en el Plan Nacional de 
Desarrollo, han puesto de manifiesto las necesidades de sim­
plificar y agilizar los trámites de registro de Comisiones 
Mixtas de Capacitación y Adiestramiento, así como el de o -
rientarlas para un mejor funcionamiento. 

Así mismo, en los tárminos del ·articulo 538 de la Ley 
Federal del Trabajo, el Servicio Nacional del Empleo, Capaoi 
taci6n y Adiestramiento estará a cargo de la Secretaria del 
Trabajo y Previsión Social, por conducto de las unidades ad­
ministrativas de la misma, a las que competan las funciones 
correspondientes, en los términos de su reglamento interior, 
como consecuencia de las reformas a dicha Ley según decreto 
el 23 de diciembre de 1983, publicado en el Diario Oficial de 
la Federaci6n el día 30 del mismo mee y año, habiéndoeele en­
comendado a asa unidad a su cargo, la materia de Cai-aoi taci6n 
y Adiestramiento de acuerdo con lo establecido en el artículo 
16 ya citado. 
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2.1.1. Criterios Báeicoa de Comisiones Mixtas 

Con base a lo ex¡..ueeto, se ha estimado conveniente eX1',!? 

dir loa siguientes criterios básicos que se publicaron el 
día 10 de agosto de 1984 en el Diario Oficial de la Federa-­
ci6n que dejan sin efecto loa señalados anteriormente. 

I.- Laa Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestra -­
miento se integrarán freferentemente con el aiguieB 
te número de repreeentantea1 

1.- Uno por parte de loe trabajadores y otro por Pe.!: 
te del patrdn, cuando la Comiai6n Mixta de Capa­
ci taoi6n y Adiestramiento represente haa~a 20 

trabaja.dores. 

2.- Tres de loa trabajadores y tres del patrón cuan­
do la Comiai6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestra­
miento represente de 21 a 100 trabajadores. 

3.- Oinco de loa trabajadores y cinco del patrón 
cuando la Comisión Mixta de Capacitación y Adie_!! 
tramiento represente a más de 100 trabajadores. 

II.- El número de integrantes a que se refiere el crite­
rio que antecede podrá aumentarse en forma propor -
oional, conforme a la diversidad de ¡,uestoe, nive-­
lee de trabajo, variedad y complejidad de loe ~roc2 
sos teonol6gicos y a la naturaleza de la maquinaria 
y a equipos empleados en la empresa. 
A lae empresas con 20 o más trabajadores se recomie_!! 
da, integrar una aola Comisión Mixta de Capacitación 
y Adiestramiento la cuál puede contar con Subcomie~ 
nea en raz6n de la dia~erai6n geográfio~ de loa ea't_! 
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blecimientoa de la empresa, de euo oaracter!eticas 
tecnoldgicaa o la cantidad de mano de obra que ºº.!:! 
pe. 

III.- Se recomienda que la Comisión Mixta de Capacita-­
oi~n y Adiestramiento lleve un seguimiento escrito 
de sus actividades. 

J.V.- Lee empresas informarán de la constituoidn de las 
Comisiones Mixtas de CaJJaoi taoicSn y Adiestramiento 
a la DireooicSn a su cargo directamente o por cond,!!2 
to de las Delegaciones Federales del Trabajo, a e-­
feoto de que se verifique la adecuada integración 
de las mismas y se otorgue el regia tro correapondi .. 
ente. 
Debido a que las Subcomisiones Mixtas de Ca~aoitac1 
6n y Adiestramiento que se integran en una emproaa 
servirán de apoyo a las funciones de la Comiaidn 
Mixta, las Subcomisiones Mixtas no requieren de un 
registro por 1'Brte de ésta Secretaria. 

V.- Para la presentación del informe relativo a la inte­
graoidn de las Comisiones Mixtas de CapeoitaoicSn y 
Adiestramiento ante 6eta Secretaria, eo em,pleará la 
forma DC-1 impresa aegÚn modelo en hojas de 28 x 21.5 
eme. 

VI.- Las-empresas deberán ~reeentar debidamente requisi"t! 
da la forma DC-1 por triplicado anexando las baaee 
generüles de funoionamiento~ 
En el caso de Comisiones Mixtas do Capaoitaoi&n y A­
diestramiento de trabajadores oon relaoi6n individu­
al de trabajo, oe deberá anexar además u.na lista con 
el nombre y la firma de loa trabajadores representa­
dos. 
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VII.- Cuando existan cambios rela.tivoa a lao Comisione .. : 

Mixtas, las ompreanu doborán informar direotainon te 
a la Direcci6n a eu crargo o por conducto de las D! 
legaciones Federales del Trabajo, sobre loa mismos 
con el .{JrolJÓai to do a.o tualiz11r a las Comisiones 

Mixtas. 
El informe sobre la actualización relativa a la C.Q 

misión Mixta deberá hacerse mediante la forma 
DC-lA por triplicado aegltn modelo en hojas de 28 x 

21.5 eme. 
Se autoriza a loa particulares la libre 1mvreai6n 
de ~eta forma, siempre y cuando ea ajuste a las d.! 
meneionee ya cita.das. 
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2.2. In~graoi6n y Funcionamiento de las Comisiones lllixtae 

- Integraci6n de las Comieionee Mixtas: En loe términos 
del artículo 153-I de la Ley Federal del Trabajo, la Comi -
ei6n Mixta se deberá integrar en forma paritaria, ea decir 
con un ntlmero igual de repreeentantee de loa trabajadores 
y del patr6n. ~ara tal efecto, ee conveniente tomar en cuen 
tas 

a).- El número total de trabajudoree que labor¡lll en la 
empresa. 

b).- El tipo de relación contractual; 
Trabajadores sindicalizados 
Trabajadores no eindicalizadoe 
Trabajadores de confianza 

e).- El número de establecimientos de la empresa. 
d).- Lae áreas adminietrativae y técnioae. 

Otra coneideraci6n conveniente, ea tomar en cuenta la 
movilidad de loe miembros de la Comiei6n Mixta que puedan 
tener, ya sea por deetituci6n o separación voluntaria de loe 
miemos; por tal motivo ee aconseja que ésta tenga por ambos 
sectores, tan~oe representantes suplentes como ~ropietarioa 
se hayan designado o elegido, para ser más ágil su funciona­
miento y evitar el tener que integrar nueva Comisión por un 
corto lapso. 

La Comiei6n designará dentro de loe representantes pro­
pietariós un presidente y un secretario de actas. Dichas de­
signaciones tendrán una duración de tiem~o determinado que 

17 



ambos sectores se rotarán en el desemjieflo de óao.a funciones. 
En un periodo corresponderá a un sector, nombrar dentro de 
eus representantes al presidente, y al otro sector, designar 
secretario de actas, y así sucesivamente 

Funcionamiento de las Comisiones Mixtas: Trabajadores 
y patronee deberán elaborar las be.aes generales de funciona -
miento de la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento 
que }Jodrán. con tener entre o troe, loa sigui en tea aspee tos i 

a).- Funciones que la Ley Federal. del Trabajo establece 
para las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adies­
tramiento. 

b).- Funciones especificas que deberdn realizar. 
o).- Organización interna de las Comisiones Mixtas de C,! 

pe.oi taoión y Adiestramiento. 
d).- Duración en el cargo de loa representantes. 
e).- Periodicidad y condiciones de las reuniones. 
f).- Normas de o~eración fara loa acuerdos de la Comisión. 
g) .- Normas de operación ,!Jara el regia tro y con trol de sus 

actividades. 
h).- En su caso, normas de o~eración a que se sujetarán 

lae Subcomisiones Mixtas de Capacitación y Adiestra­
miento y periodicidad en que presentarán sus infor ... 
mea. 

2.2.1 Representantes del Patrón. 

Se recomienda que loa representantes que integren las Co­
misiones Mixtas de Ca~acitacidn y Adiestra.miento reúnan las si 
guientes caraoterísticae: 

a).- Ser mayor de edad. 
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b).- Saber leer y eacribir. 
e).- Ser reconocido por su buena conducta. 
d).- Poseer conocimientos táoniooe sobre laborea y pro­

ceeoe. tecnol6gicos pro~ioa de la emprase. 
e).- Ser deaignado por el patrón o por eu repreeenivnte 

legal. 

2.2.2. Representantes de loe trabajadores. 

Loe repre~entantes de loe trabajadores de la Comisión 
Mixta deberán reunir loa siguientes requieitoe1 

a).- Ser trabajadores de la empresa. 
b).- Ser mayor de edad. 
e).- Ser reconocido por su buena conducta. 
d).- Saber leer y escribir. 
e).- Ser designado por loe trabajadores. 
f).- Trabaje.dores eindicalizadoe1 En las empresas en que 

rija contrato colectivo de trabajo, el sindicato t.! 
tular de la miema, ea el que designa loe integren-­
tea de la Comisión Mixta ~or parte del·eeotor de 
los trabajadores. 

g}.- Trabajadores no eindicalizadoe: En las O!llJ.>reaas que 
no tengan contrato colectivo, deberd ser la asamblea 
de trabajadores quien elija a loe integrantes de la 
Comisión Mixta por ése sector. 
En el caso de asamblea de eleooi6n de loe represen -
tantee por ~arte de loe trabajadores, deberá levan -
tarse un padrón electoral en donde se identifiquen: 
Loe nombres de loe participantes, su firma y el re -
gietro federal de cauaantee de cada uno de elloe, VE 
diendo eer conveniente tRmbián su identifioaci6n por 
área de trabajo. 

19 



Para que los reeultadoa de la asamblea se~n vdlidos, 
ee deberá demostrar con el padrón de referencia, la 
conformidad del 50% más l de los trab~jadoree elec­
tores, como m1nimo. 

2.2.3 Duración de los representantes de la Comisión Mixta 
en eua cargos. 

Los integrantes de la Comisión Mixta durarán en su cargo, 
el tiempo que ee determine en el reglamento interno que para 
au funcionamiento se establezca. 

En el oaeo de empresas que exista contrato colectivo de 
trabajo, ee sugiere que su período de gestión sea de dos u.ños, 
toda vez que ~ate sea compatible con la revisión de las condi­
cl0nes generales de trabajo, tn donde ee consigne conforme a 
la Ley, las claúsulas relativas a Capacitación y Adiestramien­
to. pudiendo en su caso, quedar ratificado cuando el plan de 
la empresa sea por un período de dos años. 

En el caso de que exista contrato individual de trabajo, 
igualmente, el plazo de dos años resulta el más conveniente, 
ya que, conforme a lo dispuesto en el artículo 153-0 de la Ley 
Federal del Trabajo, en los años impares las empresas deberán 
presentar a la Dirección de Capacitación de la Secretaria del 
Trabajo y ~reviei6n Social sus Planee y Frogramae de Capacita­
ción y Adiestramiento. 

20 



2.2.4 Opciones para integrur una o varias Comiaion&a N.ix 
tae. 

La opción de integrar en cada empresa une o mis Comisio­
nes Mixtas de Capacitación y Adiestramiento, debe atender en­
tre otras oosas a: 

a).- Si la em~reea tiene contrato colectivo celebrado con 
un sindicato o varios. 

b) .- Si la empresa funciona en un solo eetablecimien to, o 
cuenta con matriz y varioe eetableoimientoe. 

o).- Cuando el número de trabajadores de confianza sea 
significativo respecto de loe sindioalizadce. 

d).- En los caso~ de que Ee integre úna sola Comisión 
Mixta podrá garantizarce eu funcionamiento, si en· 
forma interna ee crean Subcomieionee o en su caso 
enlaces con cada.una de las áreas de funcionwnionto 
de la empresa, o con cada uno de loe ostableoimien-­
tos que la integran. 

2.2.5 Atribuciones de la Comieidn Mixta 

Conforme a lo que eotablece la Ley Federal del Trabajo en 
eue artículos 153-I, 153-T, 153-V, la Comisión Mixta tendrá 
las siguientes atribuciones: 

a).- Vigilar las ins trumen tacionea y operación del eia to­
ma de prooedimientoa que ae implanten para mejorbr 
la Capaoi taoidn y Adiea tramien to de loe trabujadoreu. 
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b).- Sugerir medidas tendentes u perfeccionar 6ae siste­
ma y tales procedimientos, conforme a l8e necesida­
des de loa trabaJadorea y de la empresa. 

c).- Autentificar las Constancias de Habilidades Labora­
les que loe capúcitadores expidan a loe trabajado -
rea. 

d).- Practicar a loe trabajadores loe exámenes de que 
trata el articulo 153~V de la Ley Federal del Tra­
bajo. 

2.2.6 Actividades de la Comisi6n Mixta 

a).- Dentro del alcance de loe conocimientos de la Comi­
si6n Mixta tenga de las actividades esenciales que 
componen loa puestos de trabajo existentes en la ª!! 
preeu er, tlo.;dt; se ha conctitu!do, podrá prestar el 
apoyo necesario .en la Detecci6n de Necesidades de 
Capacitaci6n y Adiestramiento y además, en caso de 
ser convenían te, coadyuvar con las empresas con la 
elaboración del tlan y Programas que se vayan a im­

plantar de acuerdo con el diagnóstico de Neceaida -
des. 

b).- Elevar sugerencias o recomendacion~s, al Comite Na­
cional de Ca~acitaci6n y Adiestramiento de la rama 
industrial o actividad económica a que pertenezca 
la empresa donde est~ constituida, a fin de coadyu­
var en la elaboración de criterios y establecimien­
~os de .l'rocedirohrn tos que benefician al Sistema de 
Capaoit~ci6n y Adiestramiento y a los Programas que 
para ~eta rema se establezcan. 
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c) .- Podrán promover la j.iarticipaci6n ao ti va de loa tr1>­
bajadoree en los Procesos de Capacitación y A~ies -
tramiento de le er::1resa, medignte la ~ugerfmoia que 

hagan nl patrón paru au designac16n como Inatruoto­
res Internos Habilitados. 

d) .- Para facilitar el funcionamiento adecuado de la Co·­

misi6n Mixta, ea recomendable que la misma eatabl~~ 
oa un registro actualizado de eus aotividadee y de 

·los acuerdos que vaya tomando en cada sesión ordin~ 
ria o extraordinaria que oeldbre, en relaoidn con 
la implementaci6n del ~lan y ~rogramae do Capaoita­
o16n y Adiestramiento, autorizados a la empresa, a 
efecto de llevar un seguimiento que le J.'ermi ta eva­
luar loa resultados y alcances do eu geati6n y sirva 
·de baae para loe reportes que poriódicrunente debe 
rendir ante la Secretaría del Trabajo y l'reviei6n 3_2 

cial. 
e).- Recavar de oa.da uno de loa Iua truo tu res 1 In ternos 

y/o Externos, que a,tJareoen en el Plan y 1-rograntaa de 

Capaoitaoi6n autorizados a la empresa, la certific~ 
cidn de loa resultados obtenidos por cada trabajador 
participante, a efecto de eatar en apti tudee de au -

tentifi~ar las Constancias de Habilidadea expedidas • . 
f).- Verificar el funcionamiento de loe Agentea Capaoita-

dores Internos y/o Externos, conforme a lo estableo_! 
do en el Elan_y loa ~rogramae de Capacitaoidn y Adi­
estramiento autorizados, y detectar las irregular1d,! 
dee a efecto de establecer las medidas oorrootivas o 
en ou caso, presentar la denuncia correspondiente BE 
te la Secretaría del TrabaJo, como autoridad compe -
tente. 

g).- Asistir puntualmente a las reuniones que sean convo­
cadas por la Secreto.ría del Trabajo, a efeoto de in­

tercambiar experiencias y evaluar resultados. 
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2.2.7 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comi-• 
ai6n Mixta 

Sesiones Ordinarias: Laa Comisiones Mixtas, podrán dete,r 
minar dentro de su reglBillento interno la periodicidad con que 
se llevarán a cabo lae Sesiones Ordinarias. Se estima conve -
nien te que ás tas se realicen meneualmen te, es tabl€ciendo }Jara 
tal efecto el día, lugar y hora de su celebraci6n. 

Sesiones Extraordinarias: La Comisidn Mixta podrá sesio­
nar en forma Extraordinaria cuando se estime necesario. 

La Sesi6n Extraordinaria podrá ser convocada por el pre­
siden te, o en au defecto por el 50% de los miembros integran­
tes de la Comisión Mixta, siempre que dicho porcentaje esté 
compuesto por un igual nillnero de re~reeentantes de runbos sec­
tores. 

La convocatoria podrá ser notificada a la Comisión Mixta 
con 72 horas de anticipaci6n como mínimo, recabando de cada 
integrante por escrito su manifeetaoi6n de enterado. 



2.2.8 Modeloa de Baaea Generales de Funcionamiento de C,E_ 
miaiones Mixtas de Capacitaoi6n y Adieatrrunimi"to. 

A continuación se presenta un Modelo de Baoes Genernlea 

de Funcionamiento con el propósito de orientar a loa patronea 
y trabajadores en la elaboruc16n de aquellas que eo ea tahlez­
can en cada oentro de trabajo. Su adopción será optativa, pe­
ro se recomienda que por lo menos so incluyan loa puntos seña 
lados en loe criterios relativos a las Comisiones Mixtas de 
Ca~acitao16n y Adiestramiento y de acuerdo a cada centro de 
trabajo ae podrán adicionar aquellos aepeotos que se conside­
ren convenien tea para el adecuado fwloionwn!ento de su Comi -

s16n Mixta. 

En la ciudad ______ , Estado da ----' siendo 
lee horas del día ---- -~-~~--~~~~~~~ 

sito en~-------------~-~---~~~-~ 
se encuentran presentes loa miembros de la Comisión 
:Mixta de Capaci ti...oi6n y Adiestramiento, con el objeto 
de establecer, de conformidad oon lo dia~ueato ~or ol 
capítulo III bis de la Ley Federal del Trabajo, l&s 

bases generales a que ae sujetará el funcionwaionto 
de la Comisidn Mixta de la empresas 

(.,N,..om""'b .... r_e_d_e_,I.,_a--..&P...--r_e_e~á) 

~ara lo anterior, patrón y trabajadoroe (a travda del 

Sindica to, ei lo he.y>---...--,----.--....------­(Hombre del siñdioato) 
convienen que dichas bases generales, ae contengan y ee 
encuentren en el presente documento. 
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Bases Generales de F\lncionamiento de Capacitaci6n y A­
diestramiento de la empresa. 

Diapoaicionee Generales 

Artículo 1°.- El patr&n y loa trabajadorea, nombrarán 
reapeotivamente repreeentante(a) 

No. de representantes 
que eerá(n) integrante(s) de la Comisión Mixta de Cap_! 
oitaci6n y Adiestramiento por cada una de laa partea. 

De las Funciones de la Co~isi6n 

Artículo 2° .- La Comiei6n, conforme a lo dispuesto en 
la Ley Federal del Trabajo, tendrá las siguientea fun­
ciones: 

a).- Vigilar la instrumentaci6n y operación del aiste~­
ma int&rno de oapucitaci6n de la empresa, conforme 
al ~lan y Programas autorizados por la Secretaría 
del Trabajo y Previei6n Social, así como loa ?roe~ 
dimientoe que ee im1ilanten para mejorar la Capaoi­
taci6n y Adiestramiento de loa trabajadores. Lo El!! 
terior, mediante el informe que le solicita la Co­
misi6n a loe Agentes Capacitadores y que datos 
le rindan de loa curaos que ae im1.arten y del pe,r 
eonal que recibe la Capacitaci6n, evaluando aeme! 
tralmente los resultados. 



b).- Verificar que loa Agentes Capaoitadoree Extornos 
que vuyan a ser oontratadoa ~orla empreea, cuen­
ten con el re¿; is :r.:; corref'¡m.1H~n te ante la Seer~ 

taría del Trabajo y }reviaidn Social. 
c).- Sugerir a loa Agentes CoiJuoi tadoree las mcdidua 

tendentes a i-erfeccionar loe Sistemas y }·rooedi- -

mientoe de Capacitación y ·Adiestramiento, confor­
me a las necesidades de desarrollo y eatabloo1--­
miento que requiera la fuente de trabajo. 

d).- Autentificar las Constancias de Habilidades Labo­
ra.lea en loe t~nninoe del artículo 153,...T de la 
Ley Federal del Trabajo, recabando previamente P.! 
ra tal efecto de cada uno de loe Iris true toree in­
ternos y/o externos que aparecen en el l'lan y h:g_ 
gramas autorizados a la empresa, la oertifioaoi&n 
de loe resultados obtenidos, ~or cada trubújador 
partici,lian te. 
Las Constancias de Habilid&dfe Laborales u que ee 
refiere el ordenamiento laboral citudo, son inde­
Fendientee de cualquier otro doou.ruento de carác-­
ter simbdlico que loe Agentes Capacitadores de· -­
seen otorgar a loa trabajadores oapaoitadoa o a-­
dieatradoa. 

e).- Practicar a loe trabajadores loa exámenes de que 
trata el a.rtíoulo 153-V, de la Ley Federal del T1~ 
bajo, emi tien~o el fallo correepond ien te. 

f).- Verificar el funcionamiento de loe Agentes CBpaoi­
tadoree internos y/o externos, oonforme a lo esta­
blecido en el Flan y ~rogramae de Oapaoitao16n y 
Adiestramiento autorizados, y detectar las irregu­
laridades de eu funcionamiento, a efecto de eata-4 
bleoer las medidas correctivas o en eu caso, pre-­
sentar el reporte correspondiente ante la Secreta­
ría del Tr~bajo y ~revisión Social, como autoridad 
oompe ten te. 
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g).- Presentar el apoyo necesario en la Detección de 
Neceeidadea de Capacitación y Adiestramiento y a­
demás, en caso de ser conveniente, coadyuv&r con 
la empresa en la elaborución del l'lan y l1rogrrunaa 
que se vayan a implementar de acuerdo con el dia_g 
nóstico de Necesidades, dentro del alcance de loa 
conocimientoe que la Comisión tenga de las activJ: 
dades esenciales que componen los puestos de tra­
bajo existentes en la empresa en donde se ha con.!! 
tituído. 

h).- Elevar sugerencias o recomendaciones, al Comitá 
Nacional de Capacitación y Adiestramiento de ia 
rama indue trial o actividad económica a que per-­
tenezoa la empresa donde está constituida la OomJ; 
ei6n, a fin de coadyuvar en la elaboración de orJ: 
terioe y establecimiento de procedimiento que be­
neficien el Sis tema de Cuvaci tación y Adiestra--­
miento y a loa Programas que ]Jara 6sta rama se ª.!! 
tablezcan. 

i).- Promover la partici~aoipn activa de loa trabajad_!! 
rea en los Procesos de Capacitación y Adiestra--­
miento de la empresa. Así mismo, aprovechar la 0_! 

peritncia y conocimiento que el trabaj~dor tenga 
de au puesto de trabajo, para convertirlo en Ins­
tructor Interno de la empreaa, mediante la suge-­
renoia que en éste sentido la Comisión haga al P.!;! 
trón. 

j).- Establecer un registro actualizado de las activi­
dades de la Comisión Mixta y de los acuerdos que 
se vayan tomando en cada Sesión Ordinaria y Ex tr,g 

ordinaria que se cel~bre, en relación con la im-­
Jilan tación del ~lan y frogrrunas de Capacitación y 

Adiee tramiento au torizadoa a la em,lJreaa, a efecto 
de llevar un seguimiento que le permita evaluar 
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los resultados y alcances de su gesti6n y airva de 
base para loa reportes que peri6dicamen te debv.n 
rendir a le Secretaría del Trabajo y J-·revisi6n So­

cial, y además facilitar el funcionamiento adecua­
do de la Comisión. 

k).- Verificar que so expidan las Constancias de Habil1 
dadas Laborales, entregdndolae al destinatario de­
bidamente firmadas y autentificadas. 

Organizacidn in terna de los integrantes de 

la Comisión 

Artículo 3º,- Son atribuciones de loe integrantes da la 
Comis16n las siguientes: 

a).- Asistir puntualmente a lae Sesiones Ordinarias y/o 

Extraordinarius ~ue se convoquen • 
b).- Hacer uso de lu palabra. 
e).~ Hacer sugerencias o recomendaciones on relación a 

loe puntos tratados en la 6rden del día. 
d).- Analizar y discutir loe asuntos relativos a la Ca­

paci tac16n. 

e).- Votar en relación a las pro~ueatae presentadas en 
las sesiones. 

f).- Finnar las actas de reun16n de la Comisión. 
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De la duraci6n en el cargo. 

Articulo 4º.- Loa integrantes de la Comisión, tanto re­
presentantes del patr6n como de los trabújudorea, dura­
rán en su oargo , a .Partir de la in t~ 

graoi6n de dicha Comiai6n, mientras no renuncien o sean 
deeti tuídos. 

Artículo 5º.- En oaeo de cambio de algunos de loe inte­
grantes, la nueva designaci6n deberá hacerse del conocl 
miento de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
en un plazo no mayor de 30 días. 

De las sesiones y acu~rdos de 
la Comisi6n. 

Artículo 6°.- Las sesiones de la Comisi6n podrán ser de 
carácter Ordinario y/o ~xtraordinario. 
Laa Sesiones Ordinarias de la Comisión ee efectuarán C,! 

da • 
Las Sesiones 1'xtraordinarias se podrán celebrar cada 
vez que sean necesarias, a juicio y por acuerdo expreso 
de la Comisión. 

Artículo 1º.- La Comisión deberá levantar acta de cada 
una de las Sesiones, laa cuáles deberán contener cuando 
menos la siguiente infQrmación: 

a).- Fecha, en que se celebre la sesión. 
b).- Mencionar si ea Ordinario o Extraordinario. 
c).- Orden del día de la sesión. 
d) • ...: Acuerdos tomados en la sesión. 
e).- Firma da los asistentes. 
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Artículo 8°.- La Comiei6n deberá llevar un libro de ac­
tas ~ara el r~gietro y seguimiento de aua actividad~e. 

De las Bases Genuralea 

Tranei torio 

Unioo.- El presente documento entrará en vigor a partir 
del día siguiente de eu aprobac16n por el patrdn o de 

su representante legal y por loa trabajadores. 

Convalidaci6n 

Loa aquí firmantes, en cumplimiento a lo diepueeto en 
el artículo dnioo transitorio, manifiestan au conform_! 
dad. 

EL PATRON .OOR LOS TRADAJ ADORES 

(Nombre 1 Pirmaf (Nombre y .Finua) 

Cargos 

Notas Laa Bases de Funcionamiento de la Comiaidn Mixta 
deberán anexarse a la forma DC-1. 
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2.2.9 Instructivo para el llenado de la forma DC-1 

Objetivo: Que las empresas llenen la forma DC-1 con la 
información requerida para el registro de la Comisión Mixta 
de Capacitaoi6n y Adiestramiento. 

Normas: La Comisión Mixta deberá estar representada 1~ 
variablemente por loa trabajadores y por el patrón ( biJJarti 
ta). 
El nilinero de representantes por parte del patrón y ~or parte 
de loe trabajadores debe ser el mismo (paritaria). 

Ina truco iones: 
-Llenar el formato a máquina o con l~tra de molde. 
-Presentar el formato en original y dos copias. 
-Loa espacios en donde se indica "no se llene", deberán 
dejarse en blanco, pues son de uso interno de la Se,crJ? 
taría del Trabajo y Previsión Social. 

Nota: Identificar loe datos de la forma, comparando loa 
números de los a~artados con loe números equiva-­
len tea que aparecen' en el modelo anexo. 

Apartado (1) NONJ3RE O RAZON SOCIAL: 
Anotar el nombre completo de la empresa, ya sea ~ersona 
física o moral. 

A~artado (2) R.J<'.C. 

Anotar el Registro Federal del Contribuyente que la Sa­
cre tar!e. de Hacienda y CrMi to Ptiblico ha asignado a la 
empresa, correspondiente al nombre de la mism~, ya sea 
persona física o moral. 
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Apartado (3) REGISTRO I.M.s.s. 

Anotar correctamente el registro asignado por e+ lnBti­

tuto Mexicano del Seguro Social. 

Apartado ( 4) CALLE, NUMERO EXTERIOR, E·ro. 

Anotar correctamente la direcci6n de la em!Jreea ind.i.oll!! 

do calle, mimero exterior, número interior, localidud o 
colonia, código postal, poblaoi6n, municipio o delega-­
ción política, (en el caso del D.F. ), entidad federet,! 
va y tel~fono (e) • 

Apartado (5) SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRES­

PONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR .DE 

INDICARLOs 

Con el propósito de conservar comunicación con lua em--. 
preaaa, anotar la dirección. 

Apartado (6) ACTIVIDAD ES}2CIFICA: 
La actividad de la empresa deberá estar anotada en la 
forma más especifica posible, para pe.nnitir eu correcta 
claeifioación, por ejemplo: Co111Pra-V8nta de zapatos y 

boleas para dama • 

.A,partado ( 7) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMlRESA: 

Se deberd anotar el número de trabajadores de la emproan 

Apartado (8} NUMERO DE TRABAJADORES REf'RESENTA.DOS EN LA CO!tl,! 

SION ?ilIX.TA DE Ci,.l'ACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

Se deberá anotar el número de trabajadores representa-­
dos vor la Comisión, awique no necesariamente deber6 
coincidir con el total de trabajadoree. 
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Apartado (9) NUMEHO DE TRABAJ!.DORES C01~ CCiHRATO INDIVIDUAL, 
COJ,EC 'rIVO O LE.Y: 

De loa trabajadores representados, deberá señalarse el 
número de trabajadores según seu la relación laboral 
existente entre el patrón y loa trabajadores, entendié!,! 
dose aegún la Ley Federal del Trabajo por1 

- CONTRATO INDIVIDUAL: O sea, cuando una persona se o-~ 

bliga a prestar a otra un trabajo mediante una retri­
bución convenida, sin sindicato. 

-CONTRATO COLECTIVO: Convenio celebrado entre uno o va­
rios sindicatos de trabajadores y uno o varios fatro-­
nea para establecer las condiciones en las cuáles debe 
presentarse el trabajo en una empresa o establecimien­
to. 

-CONTRATO LEY: Convenio celebrado entra uno o varios 
sindicatos de trabajadores y varios patrones con obje­
to de establecer las condiciones sobre las cuáles debe 
presentar el trabajo de una rama determinada de la in­
dustria. 

Apartado (10) DATOS GENERALES: 
En caso de que loa trabajadores de la em~resa se encue_!! 
tren agramiados en un sindicato, deberán estar anotados 
sus datos. Indicar denominación del sindicato, número 
de registro, dirección y tel~fono (a) • En caso contra­
rio éstos apartados deberán l;ermanecer en blanco. 

Aparta do ( 11) NOMBRES 1 
Anotar los nombres de los re~resentantea tanto del pa-­
tr6n como de los trabajadores, cuidando que eee. exao ta­
men te el mismo n~mero yara que cumpla con el requisito 

establecido por la Ley, en el sentido que sea paritaria 
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Apartado (12) R.F.C. 
Anotar el Regia tro .Federal d~ Contribuyen tea de ·Os.da r_!! 
,!;rtlsen tan ·te. 

Apartado (13) FIRMA: 
Cada representante deberá necesariamente firmar. 

Apartado (14) L~ICIO DE ACTIVIDADES: 
Deberá Qllotaree la focha en qua la Comiei6n Mixta ini-­
c ia aua actividades. 

Apartado (15) DURACION EN E1 CARGO: 

Anotar el nlÍJnero de años que loa miembros do la Comiai6n 
Mixta fungirán como talea. 

Apartado (16) SI LA COMISION MLll'A RIGE HRi. ltJ\.S DE UN ES'U­

llliECIMIEi~m INDICA:l ·l'O'rAL Y DOltrlClLIOS: 

Anotar la.e direociónee de loe &atE>.bleci111ie11toa, aa1 co­

mo el nilinero total de 13llos. 

Apartado (17) BASES GENERALES DE FUNCIO.~Afi:IENTOs 

En todos loa caeos se deberán &notar las baeea genera-­
lee, las cuáles deb.erán ser elaboradas por loá pa trol1(•6 
y loe trabajadores, y firmadas por loa integrantes de 
la Comisión Mixta da Capacitaci6n. Las baaee generalea 
deberán incluir_las funciones que realizará la Comisión 
Mixta, las actividades tanto tóonicaa como adminiatrat.! 
vaa, laa condiciones de la eeaionee y cualquier otro ª! 
pecto que la Comisión Mixta considere necesario munifes 

1 -

tar para el buen funcionamiento de la mioma. 
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A¡;artfi.dO (18) ílJ;l,f\CIO;; JJEL '.(011,1L DE 'rfü1ilAJ/1DO:ms ~fü'HESENT/i­

Do::i c;u .. ¡,,, r'lfiMA DE GEH I'U'lC11ClON DE 11\ l1IAYU'.U 

A (CU,;1,DO NO HAYA sn:HCATO): 

lm caso de que no exis ca nilidica LO, se deberb. aueJmr re 

lación con el nombre y f'irmu de los trulmjudoreo que 

certifiquen a sus re1 res en tun tes. 

El informe sobre léi com.i ti tución de la Comisión !olixtu 

de Ca; ac i tac ión y Ad il:s trrn11icn to, será vúlido urde amen 

te si est~ ccrtlficL:.do 

Apartado (19) lOR LOS rHABi .. :wDORES: 

Deberá EJnoturse el nombre y f.i.rmu del Secretario Gene­

ral del Sindicato, o de lu .Pllrooua que legalmente sen 

d.osignadu, confor111e ¡,,,las dis,¡,osiciones estatutarias 

del sindica to, (Si no h&.y l:lindica to, la certificación 

se hará 1-'or los trabl:.j1.dorea con la relación do nombre 

y firma). 

A¡mrtado ( 20) .c:OH ~L 1,-,dH01i: 

,Anotar el nombre y firma del i--a trón o de su re.vresen-­

tan te legal. 

A,1Jartado ( 21) FECHA Y LUGJ,R: 

AnotE:.r los datos en ¡¡ue se efectua la certificación de 

la Comisión Mixta. 
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2.2.10 ESQUEMA DEL INFORME SOBRE LA CONSTIWCION DE LA 

COMISION MIXTA DE CA?ACITACION Y .ADIESTRAMIENTO 

FORMA DC-1 
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L ' LÍ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y f-'REVISION SOCIAL 
DIRE.CCION GENER/\L DE CAPALITAC:ION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONS"ílTUCION DE U COMISIOtJ MIXTA a: 
CAPACITACION Y ADIESTHAMIENTO 

1 - OhTOS DE LA EMPRESA. 

:~:~~";,·-,,-,,-~---~=---~.-~·--~-:-.-.J-J-:·-,-;,-,:-.. ·-~~-.. ~-~.-1.-~-;-~-;~,.=·.~~.~~~·-~~- _]~~~¡,~_J:;;~~m=,---- . 
SI EL DOMICILIO OONDE LA EUPfiESA ff:CIOE OOílílESPOIWEtlCIA ES fllFEílENIEOEL ANTElllOR, FAVOR DE lt{)ICAllLO 

ACT1v1óAO. isPEC.1ncA "(:)' Glii"<)Oi--l.-¡· ÜAfífr(SA~-- -- -----------------------------------· 

11. - DATOS Of. LOS TllABllJADOAES 

14 o. TOTAL Ot TRABAJADORES 
0[ LA E MP~ElU 

111 - D'ITOS DEL SINDICATO 

({_~l(JfAJNAC!Qf, 

No. OE TRAl!MlOOílES hEPREOENTAOOO 
EN LA COMIS•ON MIXTA OE 
CAl'ACITAC ION Y AOIESTRAMIE NTO 

CJ 

Ho OE TRAOAJAOOílE6 REl'llEGENTAOOS 
COll CONTRATO 

INDIVIDUAL CCtiCTIVU 

No llEGISTílO 

LEY 

FORMA OC·! ttúJf, 1 ANV[llSC• 



2.2.11 Instructivo para el llenado de la forma DC-lA 

Objetivo: Que las em~reeas notifiquen a la Secrete.r1a 
del.Trabajo y Previsión Social de las modificaciones que oc~ 
rran en la estructura y :funcionamiento de la Comisión Mixta 

de Capacitación y Adiestramiento, a travtSs de la fo1us DC-lA 

debidamente requisitada. 

Normass La Comisión Mixta de Ca~acitaci6n y Adiestra -­
miento, constituida en cada emvreea o eet~bleoimiento, daba · 
contar con su número de registro ante la Secretariu del Tra­
bajo y Previsión Social, paru efecto de pod&r mantener actu~ 
lizada la información relativa a la situación que guarda dl 
cha Comisión. 

La Comisión deberá conservar au carácter ~~ritario y b1 
,liarti ta. 

Inatrucciónea: 
-Escribir a máquina o con letra de molde, 
-Presentar el formato DC-lA en original y dos oopiaa. 
-Dejar en blanco loa espacios en que ae indica "no lle·· 

nar". 
-El espacio destinado a "NWnero de Entrada" oer~ llena­

do por la Autoridad Laboral. 

Nota: Identificar loa datos de la forma, comparando los 
nilineroe de loa npartadoe con loe nilineroe equ1va-­
lentea que a~arecen en el modelo anexo. 



Apartado (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA ~MPRESA: 
Anotar el nombre com~leto de la empresa, ya sea persona 
física o moral. 

Aiiartado (2) DOMICILIO DE LA Eb'..t'RESAs 
Anotar correctamente la direcci6n de la empresa, indi-­
oando1 Calle, número exterior, número interior, coloni~ 
poblaoi6n, o6digo postal, municipio o delegaci6n 1•olitl 
ca, en ti dad federa ti va y teléfono (a). 

Apartado (3) NUMERO DE REGISTRO DE 111. COMISION MIXTA.e 
Anotar el registro de la Comisión Mixta de Capacitaci6n 
y Adiestramiento, asignado a la empresa ~or la Secreta­
ría del Trabajo y ~revisi6n Social. 

Apartado (4) NUMERO DEL OFICIO DEL REGISTRO: 
Anotar E:l nÚ.ZUGro de folio el cuál se encuentra en la 
constancia de registro en el ángulo su~~rior derecho. 

Apartado (5) NUMERO DE ENTRADA (~O LLENAR) 
Espacio destinado ~ara uso interno de la Secretaría del 
Trabajo y Previsión Social. 

Apartado (6) SI EL DO.rHCILIO DONDE LA EM.?RESA'f RECIBE LA C.Q 
RRES.i:-OHDEiWIA, ES DlFEHENTE AL A~TERIOR, FAVOR 

DE L'>DICARLO: 
Con el prop6sito de conservar comunicación con las em­
presas, anotar la dirección. 

Apartado (7) DATOS ANTERIORES: 
Se anotarán los nombres de las personas que fungieron 
como representantes de loa trabajadores ante la Comi-­
sióri Mixta de Ca~acitQción y Adiestramiento y eu Regi~ 
tro Federal de Contribuyentes. 
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Apartado (8) DATOS AC1UALES: 
Se anotarán loa nombres de loe repreeent11ntes d~ los 
trabaj11doree de la Comisi6n Mixta de Cnpacitac16n y A­
diee tramien to actuales, eu Registro Federal de Con t'Pi­

buyen tes, así como la firr;1a de cada uno de ellos. 

Apártado (9) DAl'OS /u~TERIORES: 

Se anotarán loa nombres de las ~eraonae que fungieron 
como re}Jreeentantee patronales de la Comisi6n Mixta do 
Capacitaci6n y Adiostraruiento y su Registro Federal de 
Con tribuyen tea. 

Apartado (10) DATOS AC1UALES: 
So anotarán loa nombres do loa re.llreaen tan tea l·U trona­
lea actuales ante la Comiai6n Mixta de Capacitac16n y 

Adiestramiento, eu Registro Federal de Contribuyuntee, 
así como la firma de cada uno de elloe. 

Apartado (11) MODIFICACIONES DE LAS BASES GENERALES DZ FU.N-
CIONAMIE~TO DE LA COMISlON MlXTAa 

Se indicarán las modificaciones ocurridas en las basee 
generales , especificando que puntos fueron objeto de 
modif'icaci6n. 

Apartado (12) TfrO DE li.'!QDIFICAC10N1 
Se encuentran listados varios datos que puedan sufrir 
algdn tipo de cambio o modifioaoión. Se podrá anotar 
cualquier dato no incluido. 

Apartado (13) DAl'OS .IJHERIORES1 
Se anotarán aquellos datoe que serán objeto de modifi­
cación. 
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A~artado (14) DATOS ACTUALES: 

Se anotarán en forma clara y completa loe datoa·aotua­
lee modificados. 

Apartado (15) NOMBRE Y FlillrlA DEJ, PATRON O RErRESENTANTE I,E­

GAL DE 1.ti. ~;.L R.i::Si1.: 

.Anotar loa datos solicitados. 

Apartado ( 16) NOMBRE Y 1'' lRiríA DEL SECRETAHlO GENJRAL DEL S l.!'! 

DICATO, REPRESEN'l'ANTE LEGAL O EL ELEGIDO l-OR 

LA .MaYORIA DE LOS 1'RABAJ 11DORES: 

Anotar loe da toa eolici tadoe. 

Apartado (17) LUGAH Y F.ECHA: 

Anotar el lugar y fecha en que ae notifique la actual_! 
zación de la Comieidn Mixta. 
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2.2.12 ESQUEMA DEL INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION ~ 
TIVA A LA COMISION MIXTA DE CA~ACITACION Y A~­
DIESTiUUtiIENTO. FORMA DC-lA 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA 
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- NOMBHE O Rl\ZON SOCll\L DE LA EMPRESA 

No. OE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA 

11-00MICIUO DE l A EMPRESA 
CALLE No. EXT. No. INT., COl()NIA No. OE OFICIO OE REGISTRO 

l'OQLACION C.P. MUNICIPIO O OELEGACION POLITICA r() L\.l>Ull 

ENTIOAD FEDERATIVA ¡"º"l•~R¡ TEl.EFOND (51 No. DE ENTRADA UE ACTUALIZACION 

SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRE'.9PONOENCJA ES DIFERENTE 0€L ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO -¡ __________ ___) 
111.-ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Al'fTE LA COMISION MIXTA 

DATOS ANTERIORES O DATOS ACTUALES 

NOMBRE R f C 
,,-~~~~~N~O-M-B~R-E--~-r--R-F-C---r--F-IR-1-~-A~--... 

--------- >--·----------- -.-------··-- -·-·-·-··~-

t---·-------·-·-·----------------

·-

IVr ACTUALIZACION DE LOS HE:PRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 
PATOS llNTfRIOAES ,.....__:º;..A...;To:..;:s_11c..,;T_UA_L..,;E_;S ______ .,.... _____ ..,..... _____ ..... 

R f C. NO ME\ RE R r e r 1 R MA 
----+------· -

~·---------·-~ ---------·------- ·-·----

,_________________________ ·-------- ----·---- --- -
_________ __... ___ J__ __ __J 

FORMA DC • IA HOJll 1 ANVERSO 



3.- Detección de ~eceaidades de C~~~cit~o16n y Adieetr_g 
miento. 

La aituaci6n actual de Capacitación y Adiestramiento en 
México, requiere básicamente que loa procedimientos que se 
lle~en a cabo para cum~lir con loa objetivos de loe planea 
en data 111ateria, deban ser uniformes y adecuados. Ea impor­
tante resaltar que la Detecci6n de Necesidades ea un aspecto 
fundamental para que lu formación ~rofesional cumpla con su 
finalidad. 

La realidad muestra que cuando no se llevan a cabo ac-­
cion~s tendientes a detectar Necesidades de Ca.!Jacitaci6n y 
Adiestramiento, sea por negligencili, falta de recursos o por 
desconocimiento de ~rocedimientoa, se suscita el fen6meno de 
capacitar por capacitar, traduciéndose en una actividad que, 
adern~s de no cumplir con su objetivo ,t.rimordial, 1,ro.!Jicia el 
des1 .. erdicio de recursos y esfuerzos. 

Dentro de las acciones que se han desarrollado en el ~!! 
is, han llegado a obtenerse logros significativos en loa as­
pectos relacionados con la Capacitación y el Adiestramiento, 
sin embargo, es necesario reconocer que existen gra..ndea def_! 
ciencias y problemas debido a que, cuando se llevan a cabo 
¡;rogramua en esta materia, se aplican, por lo general, técn_! 
cas derivadas de modelos desarrollados en el extranjero, las 
cuáles, en muchos casos son inadecuada.a con respecto a lea 
caracteriaticaa del a~ara.to ~roductivo nacional. 
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3.1 Deacri,¡..ciÓil 

Una neceaidud im,¡..lica la carenciu de algo, si nos ref2 
rlruoa a un1:t nGceaidad de Ca.f,aci tación, estamos hablando de 
una enrancia o deficiencia que puede satisfacerse o cubrir­
se mediante la Capacitación, la cuál debe estar relacionada 
con lee necesidades de los trab&jadorea. 

La determinación de Necesidudea de Capacitación, es un 

procedimiento qué nos permite identificar las carencias y 
deficiencias cuantificables o medibles existentes en loa e~ 
nocimientos, habilidades y a,¡..titudea del trabajador con re­
lación a loa objetivos de su puesto, o de otro diferente al 
suyo. Ea decir, un an&lisie de las discre,¡..anciae entre loa 
conocimien toa y habilidades que posee el trabajador en rel_!! 
ción con loa conocimientos, habilidades y aptitudes que re­
quiere el puesto. 

En las empresas se habla de las necesidades sentidas, 
es decir, de las que generalmente se siente que requiere un 
trabajador, J-ero en reulidad lo que se debe buscar son las 
necesidades y requerimientos reales que una persona requi~ 
re dominar en un 1.ues to .{Jara desem11eñarlo corree tamen te. EJ! 
tas últimas, al cubrirse evitan a la empresa pérdidas, tanto 
~n recursos materiales como recursos humanos, y a los traba­
jadores ee lea evita a11rend er cosas que son de 1-oca utilidad 
para ellos o invertir tiem.{JO en as1.ec tos que ya dominan. 

Ln determinación de Necesidades de Capacitación consti­
tuye posteriormente, la base J-ara elu.borar los objc: ti vos ge-
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neralee del 1>lan que seftala lo que requiere el !JOreonal pe.l"a 

doaernpeñar adecuadrunente su puesto¡ y loa objetivos oopecíf1 
coa, que permiten definir el tipo de curaos a realizar. 

3.2 Objetivos 

Loa objetivos que ~retenden alcanzarse con el uso de la 
metodología que se propone son entre otroe, loe siguientes: 

a).- Identificar Necesidades do Capaoitaci6n y/o Adie~ 
tramiento. 

b).- Definir si los problemas son de Capaoitaci6n o de 
Adiestre.miento. 

o).- Determinar las ~rioridadea de las acciones de Ca­
paci taci6n y/o Adieatrruniento: 
c.1.- Definiendo li que área del aprefidizaje ( mo­

triz, cognoscitiva o afectiva ) ae vu a di-· 
rigir la inatxucci6n. 

o.2.- Precisando loe tipos de C~!Jacitaoión y/o A­
distramiento paru cada uno de loa niveles 
ocupacionales. 

o.J.- Seleccionando y agrupando el personal a i?l!! 
truir, de acuerdo con las necesidades del 
puesto que deeelllj.lefta. 

d).- Calcular el tiem~o en el que lua neceeidadoe da 
Capaoitaoi&n y/o Adieatrumiento eeriin aatiefechaa 
programando lee acciones de acuerdo oon loe dife­
rentes niveles que conforman la eatruotura orgánJ 
oa de la empresa. 



3.3. Procedimiento 

La Detecci6n de Necesidades se loera con base en una· 
comparación, por medio de la cuál ae localizan diecre~ancias 
entre lo qua Debier& Hacerse y lo que Se Hace, para ello men 
cion&remos un procedimiento que consta de tres eituaciónes. 

3.3.1 SI'IUACION IDONEA 

Se empieza por determinar qutS ea lo que "Debe hacerse" 
en la empresa. Esto debe estar precisado con unterioridad 
por los directivos de la miewa, y en caso de que no sea aai, 
para llegar a su definición podrán tomarse en cuenta loa si­
guientes factores: 

- Recursos Materiales 

Definir en términos de clase y cantidad: Maquinária, 
herrwnientaa, yaveleria, medios de transporte, me -­
dios de comunicación, viáticos, gastos de viaje, etc, 
que los trabajadores requieren para el desem!'ei'Io ef_! 
ciente de su tr&bajo. 

- Actividades 

Ee la descripción de cada una de las acciones que se 
realizan dentro de la empresa, para que el proceso 
productivo ee dtS. 
Estas pueden agru,¡iarse para elaborar el Manual do FU!! 
oionee y l'rocedinüentoe, o para realizar la Descri.P-­
ción de Puestos de la empresa. 
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- Requerimientos 

Establecer loa requisitos mínimos que los puestos e­
xigi:n como indü::1;ensableo para su deeem,1Jeño, que ai 
bien se refieren e. loe trabujadoraa, no aatún vincu­
lados o. una versona determinado.. Y estos son: 

u).- Lscolaridad y/o conoci~ientos 
· b).- Habilidades y exj;eriencias 
o).- Requisitos físicos como: Filad, eexo, estatura, 

eto. 

- Indices de eficiencia 

Abarcar todos aquellos resultados, ya aean cual.itat1 
vos o cuantitativos, que reflejan de alguna manera el 
estandar de deficiencia de la empresa (índices de Pr.2 
ducoi6n, ventaa, etc.). 

- Ambiente laboral físico 

Especificar todos aquellos elementos ambientales que 
son necesarios para el desempeüo eficiente de las l~ 
bores, tales oomo: llurninaci6n, ventilación, mobili,g 
rio, diatribuci6n, higiene, eto. 

- Medidas de seguridad 

Considerar bajo éste rubro, el conjunto de instruo­
cionte y equipo,,encrunin~dos a la ~rev6noi6n de aco_! 
dentea, de acuerdo con el reglamento general de se~ 
ridad e higiene en el trabajo. 
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Con los eeie factoree enunaciadoe, se llega u determi­
nar lo que debe hacerse en la em~reea, es decir, l~ Situa-­
c icSn Id6nea. Deben de ea te.bleceree dicho e fac toree no con 
base a un e.n~lieis de la Situación Actual de una em~reea e1 
no ir estableciendo lo que la ellijJreea debiera eer, y lo que 
loe trubaJadortie debierw.1 hact:r. 

3.3.2 SITUACION REAL 

Una vez plan_teada la Situación Id6nea, debe determina.!: 
. se por medio de una investigación la. Situación Real~ para 

contar con el segundo parámetro de comparuci6n, ee decir, 
investigar lo que se "ea y lo que ee hace" actualmente en 
la empreea. 

Para determinar la Situación Real, ee pro~onen difere.!l 
tes técnicas que ei bien se sabe, no son aplicablee a todas 
_lae empreeas ni a todos loe empleados, pero pueden eer su-­
eoeptibles de adaptación: 

- Entrevista 

La entr6vista es en sentido estricto, un diálogo. En 
nuestro caso particular se lleva a cabo entre el responsable 
de la Cup~citación y el Adiestramiento y el trabajador, con 

el !•ropóei to de obtener información a<leroa del desempeffo 

de ~ete dl timo. 

Ln entrevista se usa por lo general, a niveles altos en 
empresas grandes, y a todos loe niveles en e~~reeas pequeña~, 
ea un instrumento que empleado adecuadamente, puede propor-­
cionar datos suficientes, no solo con respecto al desempeño 
en el puesto, sino tambi~n en lo reforente a la satiafac~ión 



que loe empleadoe sienten en al trabajo, además de dur opor­
tunidad al trabajador de sugerir poaiblee eolucionee a loa 
problemas. 

La formn de la. entreviet8. puede eor oatruoturo.du (pre­
gun tae cono re ta.a) o semi-e e true turadae ( pregu.n tas 00 bre as­
pee toa generales), dependiendo de la informaoi6n que se !Jr~ 
tenda obtener. 

La entrevista eemi-eatru.oturada ea la máe aconsejable 
por eer máe general, porque permite el cueetionamiento de 
lae respuestas y ~roporciona inform~oi6n adicional acerca 
de:Aotitudes, posibles soluciones, causas de problemas, etc. 

- Cues tionarioe 

La t~onioa del cuestionario, por eer impresa, ahor1•¡; 
tiempo y alcanza a dn mayor ndinero de !Jeraonae, aunque pro­
porciona un márgen relativo de expresión. Consiste en una 
serie de preguntas estructuradas, dirigidas a cualquier ca­
tegoría ocupacional, y tiena por objeto la obtención de da­

tos, que son fácilmente cuantificables e interpretables. 

Dentro del cuestionario pueden incluirse preguntas pa­
ra detectar carencias de recursos de la empresa, aa! como 
para oonooer el grado de satiefaoo16n de los empleados en 
su trabajo. 

- Pruebas 

Las pruebas se pueden utilizar, baei1ndose en loa cono­
cimientos prácticos y tácnicos que se requieren !Jara el de­
aem,lleño de un puesto. Son instrumentos estandarizados de a-
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cuerdo a loa oonooimientoe ea¡_.eoífioos que debo poseer e: 
trabajador y re1iortan da toe acerca de las a11 ti tudoa que I>OO,!! 

en loa trabajadores oon reapeoto u un pucleto eapeoífioo. 

- Anélieie por diecue!Ón de grupo 

Esta t~onica consiste en llevar a cabo reuniones de 

grupo, procurando que se encuentren presentes el jefe o au-­
perviaor del trabajo, de dicho grupo. 

En lae reuniones se discuten loa problemas que ae hen 
presentado con reapeoto al deaempetlo del trabajo, aea ouál 
fuere au origen, procurando determinar la causa. En cada 
reuni6n debe existir un moderador, quien tomará nota de lna 
conclusiones y laa dirigirá de tal manera que se recopile l~ 
máxima informaci6n, acerca de las deficiencias en las funci~ 
nea. 

Se analizan las conclusiones y se jerarquizrul en 6rden· 
de importancia, las soluciones que ae van a ir instrumentan­
do a partir de la jerarquizaoi6n. 

Esta tácnioa tiene como desventaja el ser ooetoea, y 

que en las reuniones, como eetá presente el jefe inmediato 
au~erior, se coarta la comunioaci6n y muchoe aspectos se o­
cultan por temor a represalias o porque v23a a entorpoceree 
la reun16n formal de trabajo. 

- Obeervac16n Directa . 

La obaervacidn directa ee realiza en el lugar en el que 
ee desempena el puesto, y consiste en registrar todas y oada 
una de las actividades que ahí ee dan, por lo cuál permite 



evaluarlas de manera objetiva. 

Para utilizar áatGl técnica se requiere personal que co­
nozca loe sistemas de la empresa, que esté entrenado en la. 
supervisión, y que pueda en un momento dado, analizar la in­
formación para determinar el origen de lus deficiencias. 

- Encuestas 

Laa encuestas se utilizan principalmente, para obtener 
información acerca de la opini6n que loe trabajadores tienen 
con respecto a las políticas de la empresa, y de su áatiefa,2 
ción con respecto al ambiente laboral, la supervisión, etc. 

Las encuestas son formularios de preguntas estructura-­
das, generalmente anónimas y aplicables a todo el personal 
de la empresa. 

- Quejas 

Una fuente constante para conocer loe problemas que e-­
xiaten en las empresas, eon las quejas. Estableciendo un pr~ 
cedimiento formal de quejas (en caso de que no exista) donde 
el ~ersonal manifieste por escrito sus inquietudes o ineati~ 
facciones en loa aspectos de supervisión, administración de 
políticas, procesos de operación, etc., ae puede obtener in­

formacidn valiosa que ayude a detectar, tanto necesidades de 
loa trabajadores como de la empresa. 
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- Regietroa de personal 

Esta técnica. consiste en obtener de los archivos, lci: 
' datos que la empresa tiene sobre todos aquellos registros 

que rf'flojan de manera objetiva el deeemliefío de los trubt.j!! 
dores. Por ejemplo los registros des Asistencia, accidente~ 
tiempos extras, experiencias, escolaridad, formaci6n extra­
eacolar, particiyaci6n sindical, promociones, cambios den-­
tro de la empresa, etc. Todos estos datos, se pueden obte-­
ner individualmente, por categoría ocupacion~l o globalmen­
te. 

-Indioeo 

Esta técnica como la anterior, consiste en obtener los 
datos fijos sobre costoe, horas-hombre trabajadas, niveles 
de producción, control de calidad, rotación de personal, º.!! 
lificación de m6ritos, promociones, transferencias y sala-­
rios. Cuando se cuenta. con estos datos, se puede obtener in 

dicadorea de las áreas con posibles fallas o deficiencias 
de trabajo. 

Una vez utilizadas todos o algunas de las técnicas que 
se han pro_¡,uaato, ee eetarli en lJOeiblidftd de describir la 
situaci6n de la empresa y con esto podrá procederse al aná­
lisie comparativo de& Situación Real contra Situación Idó-­
nea para localizar las discrepancias, y poder determinar si 
las neoeeidadea eons De la empresa oomo tal, de loe traba~ 
dores en lo que ee refiere a Capacitación y Adiestramiento; 
o conjunta, de loa trab~jadores y de la empresa. 
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3.3.3. Análisis com~arativo de la Situaoi6n Real cont~ 
la Situación Idónea 

~ara hacer el an&lieis comparativo: 

A).- La informaci6n obtenida por medio de las tóonioae 
utilizadaa, ae clE.aifiowi y ordenan de la siguien­
te mnnera: 

A.1.- Se separan todos los datos que se refieren a 
loa ine trumen tos t¡ue poseen loo trabajadores 
para el deaempeno de au pu~eto. 

A.2.- Se organiza toda la inforniación que conreape_2 
to a actividades se tenga, .1-rocuraudo olaaifJ: 

-carla de acuerdo a los puestos de trabajo a-­
xietentes dentro de la emproeM. 

A.3.- Se ordena, de acuerdo a cada puesto existente, 
la información que con respecto a caracteria­
ticaa físicas de conocimiento, habilidades, 
oxperienoiue, escolaridad, y otras que ee teE 
ga de loa tri.ib11jüdoree de la ew1,reea. 

A.4.- Se clasifican loe reeultadoo que ea hB\V(Lll o,g 
tenido del an~liais de loa registros de ~ersQ 
nal e indices, ,!Jara tener loe da toa reales 
acerca de la eficiencia de la em~reaa. 

A.5.- Se selecciona la informacidn que ao hay& obt! 
nido ref~rente ~l ambiente laborul físico 
{ventilaoi6n, ilwnin~ci6n, distribución de e­
quipo). 

A.6.- Se agrupa toda la informacidn que, aoerc~ de 
aocidentee, equipo de seguridad, conducta de 
loe trabajadores oon respecto a laa medidae de 
seguridad, etc., ae hayti. obterlido. 
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B)._ Una vez clasific~da y ordenad& la inform~ción de 
ésta manera ee ~rocede a compararla contra los da-­
toe que ee establecieron como Situación .idónelii.. 

3.4 Niveles y Tipos de Necesidades 

Tomando en cuenta. la. organización de la empresa, que ªº.!!! 
prende una divereidad de pueetoa y de funciones, se coneide-­
ran tres nivelea de necesidades de ca1mci tación báaica: 

Necesidades a Nivel Organizacional: Se refiere a las de­
limitaciones o áreas genera.lee que presenta la empresa como 
organizaci~n, es decir, en cuál o cuáles funciones de.la ero-­
presa se requiere Ca~acitación y Adiestramiento en donde ea 
más necesario. 

Necesidades a Nivel Ocupaoionals Este nivel se ocupa de 
las limit~ciones o deficiencias en conocimientos, habilidades 
y aptitudes que presenta un grupo de personas de un mismo . 
puesto y ocupación. 

Necesidades a Nivel Individuals Son las diferencias par­
ticulares que presenta un trabajador, con respecto a la dee-­
cripción de su puesto. 

La eelecci6n del nivel en donde se detectan las necesida­
des ee hará en funci6n de la situación de la. empresa, así co­
mo de loe prop6aitoa y eetrategiae del reaponaable de dicha 
tarea. 
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Loe diferentes tipos de necesidades do oapaoitaci6n p~ 
demos resumirlas en lee siguientes: 

Necesidades Manifiestas: Son evidentes, observables y 

no requieren de un estudio .Profundo¡ por ejemplo: Cambios 
en .loe mtStodos y procedimü,n tos de tr&bajo, en cuyo caso P2 
demoe conocer con precisión quienes, en que y con que 1;ro-­
fundidad requieren adieetramien.to y capacitación. 

Necesidades Encubiertas: No ae pueden observa~ a eim-­
ple vista, aino que se requiere investigar las caueas que 
la originan, por ejem,!Jlo: Baja productividad on un área de 
trabajo, eto. No perrni ten conocer las caueaa an tea OXJJUoe..;.­

tae. Estas necesidades, también llaciadae ocultas, ai bien 
son desconocidas para el unalieta de capacitación, son ma­
nifiestas en la mayoría de los caeos por el roeponanble dJ­
recto del área en cuestión. 

La descripción del puesto nos señala las actividades bj 
eicas para desempeñarlo, ~i el trabajador tuviera deficien-­
ciae o carenoiaa en la realización de éstas actividades; es­
tamos hablando de necesidad ea báeicaa del pues to, por lo que 
ai la empresa tiene deeoripoiones y andliais de loa pueetoa, 
éeta constituye una ayuda importante en eetoa estudios. 

Neoeaidades de ).a Empresa: Se consideran todos aquelloa 
problemae o carencias que directamente no van a ser eoluoio­
nados o reducidoa por medio de la capacitación. Son aquellos 
problemas que no están en manos de loa trabujudorea solucio­
nar. No eon neoeaida.dee de oapao1taci6n en realid&d, es aqi.ie 
lle problemática que existe y puede minimizara~ ~or accione; 
de la empresa, y que eetá en manos de la empresa solucionar. 
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Por ejemplo: l'Ueden darse problemas de calidad, de cantidad, 
de producción, etc., quo son ¡,roducto de las pro,!Jiae condi-­
ciones del trabajo, d~ faltl:i del equipo adecuado, de' proble­
mas de ventilación, iluminación, eto. 

Eatoa problemas no se van a reducir con un curso, por-­
que no existe falta de cono e imien to, de habilidad ea o de a1.1-

ti tudea; en este caso está en manos de la em,!Jreaa solucionar 
adecuando laa condiciones de trabajo, un curso si bien no es 
la solución directa, puede ayudar a hacer conciencia del J!l'_2 

blema y a propiciar la 'iniciativa para la rápida solución. 

Necesidades de loa Trabajadores: Estas por el contrario, 
son aquellas necesidades que directuraente se ~ueden solucio-­
nar con la capacitación, y son aquellos problemas que surgen 
por falta de conocimientos, habilidades manuales o a~titudes 
para el desempefto de una función determinada. Son necesidades 
wue surgen directamente del trabajador. Estas ~ueden ser u~t.t¿ 
taa o manifiestas y eon aquellas en que debe basarse todo plan 
de capacitación. 

Necesidades Mixtas: También oonooidas oomo neceeidadea 
oonjuntae, y son aquellas en las que ae combinan necesidades 
de la empresa y de los trabujadorea y en las que en, parta se 
van h ver minimizadas ~or las acciones que omvrendan loe tr~ 
bajadorea una vez oa!'uci tados, como .vor las acciones que la 
em~resa tome para mejorar laa condio1onea do trabajo; el e-­
quipo, la herramienta, loa e1etemae, formas y ~rooedimientoe 

aaí como loa que loe trabajadores incorporen como proñucto 
de la oapacitaci6n. 
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A eate respecto, ea iffi~ortante destac~r que muchas ac­
ciones de Capacitaci6n despiertan la iniciativa de los par­

ticipantes o. ~oner en práctica lo O.J;•rendido, y cuando esto 
sucede la empresa o loe jefes inmediutoe obstaculizan eetoe 
eefuerzoe; en lugur de reforzar este com~ortamiento, hacen 

que la conducta adoptada no solamente vuelva a la aituaci6n 

anterior, sino que por otra 11urte, .Provoque frustración en 
el trabajtidor y en la mayoría de las veces busque otra fueE 

te de trabajo, donde considere que j;Uede a,lJlicar eue conoc_! 
mien tos. 

3.5 Toma de Decisiones 

Loa resultados obtenidos deberán ser suficientes para 

proponer diferentes al teruativas de &cci&n, que resi;ondan a 

loe objetivos de lu investigación y ~ue además den apoyo a 
otros aspectos del sisteira de Ca¡.,acite.ción y Adiestre.miento, 

.tales como: 

- Definir eepecificamen te los i;robleruas que se reí'ieren 
a la Capacitación y aquellos q_uE:J son de Adies trru:iien­

to. 

Decidir qu~ accion8u de Ca.11uci tación y/o Adiestrwnie.n 

to eon vriori tar ioe en cat1n to a: 

a).- Las áreas de a1,rendizaje. 

b).- La formución que se dará en función de loe dife­

rentes niveles ocuiucionalee. 

e).- El .l'eraonal que se vs a instruir en función de 

sus necesidadi=o. 
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Programar lús accio,¡es de Ca.[Jaci tación y Adies trllI.'.lien . -
to a tu:diendo u h.~ no rose establecidas en la Ley Fe­

deral del Trabajo. 

Esto Úl ti~o se manifiesta a trav~a del diseño del l'lan 
y Programas de Ca1'ac i tac ión y Ad ies trwnien to, que la em1Jresa 
deberá desarrollar, sin olvidar la .l1articivación que en di-­
cho diseño, debe tener la Comieión Mixta de Capacitación y 
Adiestramiento. 

3.6 Planeaci6n 

Una vez tomadas las decisiones con reevecto a priorida­
des y posibilidades, ea necesario ~lanear la Capacitación y 
el AdieFtramiento tomando en cuenta: 

- Los cursos a impartir. 
- Los ma t&rialea necesario e. 
- El local a,IJro1iiado. 
- Los instructores com,!Jetentes. 
- Las técnicas a utilizar. 
- El costo econów.ico de la Capacitación • 

.Para elabo1·ar los rrogramas de Ca.1,aci ta.ción y Adiestra­
miento: 

a).- Determinar los objetivos de los rrogramue. 
b) .- Detallar loe cursos que cada l-rograma contendrá. 
o).- Determinar la duración de los ~rogramus. 
d).- Ee.!Jecificar el ti~o de evaluación y constancias 

que el trabajhdor obtendrá al finalizar el lrogr~ 
rna. 
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El Programa estará constituido de cursos ~or tanto, ea 
necesario que en cada curaos 

a).- Se eapeoifiquen los objetivos que ae pretendan al~-
canzar con eu ejecución. 

b).- Se organice el contenido en 6rden de com.Plejid· d. 
c). - Se de terniiae e1 ma. terial didáctico que se utilizará 
d).- Se seleccionen lae t~cnicaa da inetruooión más ade-

cuadas para que el aprendizaje sea efectivo. 
e).- Se divida el contenido en eeaiouea de tiempo razon! 

ble, para que el &prendizaje ee dé. 
f}.- Se determine la forma de evaluación que exija sola­

mente, la manifestación del a11rendizaje, de acuerdo 
con loa conocimientos y habilidades impartidas en 
el curso. 

g).- Por último, se det~rmine la duración total que ~n 
t6rminoe de horas, diaa, eomanaa o meses abarcará 
el ourao. 
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4.- Planes y Programas para la Capacitaci6n y el 
Adiestramiento. 

Elaborar un Plan supone haber determinado las necesida­
des existentes que éste cubrirá, ya que de otra manera se 
puede caer en el ,lJeligro de capacitar por capa.citar,, 

Elaborar un Plan requiere, aaí mismo, haber estublecido 
la estrategia legal a seguir, constituído la o laa Comiaio-­
nes Mixtas de Capaci taci6n necesarias y determinando eu con­
tenido. Solamente así se orientarán las acciones a la aatie­
facci6n de la necesidades y hncia la solución de 1iroblemas 
detectados. 

4.1 Señalamientos e.obre flanes y .Programas de la Ley 

Federal del Trabajo. 

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del 'l'r,!! 

bajo en sus artículos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q fracc. V1 y 
153-R loa patrones deben presentar ante la Secretaría del Tr! 
bajo y l1revisi6n Social los Planee y .t'rogramas de Ca¡.aci ta--­
c16n y Adiestramiento que hayan formulado de común acuerdo 
con sus trabajadores, a f:ín de dar cumplimiento a la obliga-­
e 16n que le eei'lala el artículo 132 f'raoc. XV de la Ley e 1 tada. 
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Aeí mismo en loa tóminos del articulo 538 de la Le.y 

Federal del Trabajo, el Servicio Nacional del fuplao, Oapn-· 

citación y Adiestramiento eat~ a cargo de la Secroturía dol 
Trabajo y Previei6n Social, por conducto de las Unidades .A_!! 

minia tra ti vas de la misma a la que campe ten lo.s func iomrn 

correa!Jondientes, en loa términos de su reglamento interio;·, 
como consecuencia de la reforma a dicha Loy, según decreto 
de fecha 23 de diciembre de 1983 0 publicado en el Diario O­
ficial do la Federación el día 30 del miamo mea y afto, habl 
6ndoaele encomendado a esa Unidad a au cargo la materia de 

Capacitación y Adiestramiento, de acuerdo con lo estableci­
do en el artículo 16 del reglamento ya citado. 

4.2 ImJ¡ortancia de los flanea y Progran1aa 

Las reformas y adhesiones a la Ley Federal del Trabajo 
en materia de Capacitación y Adiestramiento, han convertiuv 
eatas acciones en un proceso que pretende el desarrollo la- · 
boral y Socio-cultural de loa trabajadores, el mejoramiento 
de aus niveles de vida y el incremento de la ,Produotividad. 

Loa procesos de Cafacitación y Adiestramiento en laa 
empresas requieren inatrumentoa y criterios t~cniooa quo f~ 
ciliten el alcance de aua objetivos, ~or medio de Progre--
maa. 

En la mayoría do loe centros de trabajo, la Capacita-­
ción ha sido deficiente, y delegado a W1 segundo t~rmino. 

Es cierto que ha.y empresas qon sistemas adeouadoe, vero dct­
eafortunadamente, son excepcionales. 
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Dada la diversidad de loe datos generados en nuestro l!! 
fo, aoeroa del proceso de Capaoi tao16n y Adiestramiento, la 
Secretaría del Trabajo y Previoi6n Social como organismo co­
ordinador de lae accioneo en la materia, ha tenido que desa­
rrollar un marco formal, que ,!Jermitu organizar dicho proceso 
jerárquica y cronológicamente. 

Desde el punto de vista funcional, se ha considerado a 
la empresa como un conjunto do grupos ocupacionales, los 
cuáles a su vez son un ·conjunto1 de 1iuostoe; cada puesto es­
tá constituido por un conjunto de actividades y éstas por t! 
roas. En este 6rden do ideas, un Plan de Capacitación y A -­
diestramiento, eati3face laa necesidades do la em~reaa; un 
Programa, las de un grupo ocupacional; un Curso, las.de un 
puesto; un módulo, las de una actividad; y un evento, las de 
una tarea. 

4.3 Definiciones que trata el Capítulo III Bis del Tí't_!! 
lo IV de la Ley Federal del Trabajo, emitidos en 

loa criterios publicados el día 10 de agosto de 1984, en el 
Diario Oficial de la Federación. 

4.3.1 Sistema General: 

"Conjunto de planee y 1JI-ogramaa generales que determi-­
nan las acciones da capacitaci6n y adiestramiento de cada r~ 
ma o actividad económica y cuya finalidad es satisfacer laa 
necesidades que en la materia vresentan la totalidad de las 
empresas que la integran". 

4.).2 .Plan Común de Ca1Jaci taci6n y Adiestramiento: 

11Aquelloa planea y programas de capacitación y adiestra 
miento que satisfacen las necesidades de dos o más empresas, 
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con cnruc teríaticae afines, 1,erter.ticien ten a una miomd rama 
o actividad económica". 

4.3.3 i'lan de Capaciwcj.611 y .Adif>stro.micuto i;or }_J¡1_t,resu: 

"Expresión escrita a través dC:: la cuál las e11iprt;;sus .tH~ 

sent!.l.l1 para su autorización y reg.istro ue le orgc.ni<;1.;;ción de 

lae acciones de ca.l-'acitución y adit:str·amil"nto de ct.tla uua de 

lao át•eae ocu1,aciomilea que lu integran, con ol objeto de sa 

tisfacer lGB necesidades en la materia do todos y cadL uno 

de loa pue:s tos de trabajo de cadu twu de dichas áreas ocal-'a­
cionulcs". 

4.3,4 .Plan do Cape.oí tación y Adiestramiento: 

11Cor,ju11to de actividades d0 ca_íJacitación y adiestramie­

to referidas a cada una de las áre<>s ocu1i1:;.cionalea que in te­

gran c. una eri.]Jr.ssa dé termlnuda 'j. qut- agru1,adEls conformttn un 

siste1% general _¡ior ramc. o ac tivitli:.d econó1.aica". 

4.3.S Curso: 

11Cot1jun to de :..e tividadL-o didúc tici:.s que se dei;urrollan 

con base e1. un i)ro,:srama de cdpaci tación y adies ~ramien to de­

limitado en ti•;F!),O y recursos de terminados''. 

".t'rasen t;ación ordenada J si:.: tematizada de las activida­

des de instrucción que sútisfacen lus necesidades de C8.!.J&ci­

tación y ad ies tr&Jr.ien to en un de terminado _¡.,uesto de trabajo". 

4.3.7 Progr2~~ General: 

"!Jnir1ad foruual y OXi;lfoita de carúcter terminal que fo,r 

ma jJarte de un eisterna general, que corrEis1onde a un deti:rm_!. 

nado ~ueato de trabajo integrado por uno o máa módulos, y dl 
ouál se !JU ed en adherir las emj.Jroau.s ". 
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4.3.8 Programa Específico: 

"Aquel que responde a un }Juesto de trabajo y ee elabora 
al interior ie la empresa, qu8 satisface a las necesidades 
partic11lar0e de ln raisma y que puede ser impartido con recur 
eoa propios y/o externos". 

".Acciones even iualea de corta duración que se conside--­

ren parte complementaria de la capacitación y el adiestramien 

to de los trabajadoras 11 • 

4.3.10 Area Ocupacional: 

"La división administrativa que hace la empresa para a-­
grupar distintos J!Uestos con un mismo fín productivo, segdn 

las funciones básicas que se desarrollan al interior de la 

mtama y eu estructura orgauizacional". 

4.3.11 Ocupación: 

"Conjunto de ¡iueetoa con características comunes e inte_r 

relacionadas funcionalmente entre sí". 

4.J.12 F\l.eato de Trabajo: 

"Operaciones, a.e tividades y tareas que realiza un indiv,! 

duo, pro,Pias de una determinada unidad de trabajo". 
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4.4. Objetivos de los Planea y .Progrrun!:la 

Los objetivos de un Plan de Cej.iuci taci6n deb'9rán esto-· 
blecerae en base a lus necesidades detorminu.d&a :¡ oi·itm t.a-­

das a au solución. Solamento cuando conocemos lae neccsido­
doa de Ca1>aci tuoión y loa problemas que son ausoe,ptiblea d.~ 

eer solucionados por medio de éa ta, podemos ea tublecer obj_:: 
tivos realistas. 

Loa objetivos deben perseguir satisfactorea, tanto pa­
ra la empresa como paru. sus trabajadores, y la comunidad en 
general¡ debon aervir do guía y orientaoión en todaa las a~ 
cionee que ee desarrollen posteriormente y no deben pex'<ier­
ee nunca de vista. 

Mediante la utilización de loe elementos t~onicoa y a~ 

minietrativoa ee pretende alcanzar loa aiguientes obj~tivoe1 · 

1.- Elaborar el Plan de Capacitación y Adiestramiento, 
de tal manera que ae cubran laa necesidades que e­
xistan. 

2.- Eetructurar loa Frogramaa de Oapacitaoi6n y Adioa­
tramiento, de acuerdo con laa neceaidadea eapeoíf1 
cae de la empresa. 

J.- Seleccionar la poblaci6n a instruir, de acuerdo 
con las necesidades de Ca~acituci6n y Adiaatramio!! 
to. 

4·- .Eetraoturar el contenido do loa curaoo, según loB 
objetivos que ee vropongen. 

5.- Calcular la duración de loe ouraoa y/o eventos de 
Caps.citaoión y Adiestramiento de acuerdo con su co_!! 
tenido. 

6.- Seleccionar laa dcnicaa de inatrucci6u, edeouedee 
a loa objetivos que oe ~retenda. 
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1.- Seleccionar los materiales didácticos, ú~ropiadoe 
a las técnioae de inatrucoi6n qua se utilizarán. 

8 .- Seleccionar loa ina trumen toa idóneos paru. evaluar 
loa alcances de loe logros. 

9.- Hacer el seguimiento administrativo para determi­
nar la eficacia y eficiencia del Plan y de loa 
Programas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

10.- Faoili tar la form.,laci6n del l'lan y de loa Progr~ 
mas de Capacitaci6n y Adiestramiento de la empresa 
con el pro¡;6si to de cubrir los requiei toa que 1;:ar­
oa la ~ey Federal del Trabajo y loa criterios gen~ 
ralea en la ~aterin. 

4.4.1 Objetivos Genéricos 

Enuncie las funciones que deberán deaempeftar loa part,! 
ci~antea al final del curso, el cuál deberá estar dirigido 
a un puesto específico de trabajo. 

4.4.2 Objetivos Terminales 

Enuncie las actividades que deberán dominar loe partic,! 
~untes, como resultado de cada m6dulo de instrucci6n. 

4.4.3 Objetivos Específicos 

Describe las tareas que deberán desarrollar loa partic_! 
pantea como resultado de cada evento de inetruccidn. 
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4.4.4 Dure.ción do loa Eventos 

El tiempo de cada aeai6n ee determinará con base en la 
extenai6n del contenido de la complejidad del tema, pro9~·t~ 
do desarrollar eventos de duración tal, que ~errnitan el a--­
prendizajo. 

Cuando la nu turuleza de loa temas a tratar, requi&ra 
que el tiempo ae prolongue más de dos horas por sesión, deb~ 
rán incluirse ac ti vidadea ,!Jrác tic as, I·B.ra hocerlos más diná­
micos. En ca.so contrario, loa conceptos a impartir serán ªº.!! 
cillos y fáciles de enlazar con loa siguientes. 

4.4.5 Elaboración de Objetivos 

Se ha venido hublaudo de objetivos y de ... a n·ar ra. como 
~atoa determinan la estructura del contenido en ur. ¡.roceso 
de enseffunza-aprend i za;!e ¡ sin embargo, no ee hf.t hécho rofe •• 
rencia a la forma en que 6atoe deben presentarse, 

Un objetivo de enseñanza, es por definici6n1 
"El enunciado del comportamiento que loa capa.ci tandos 

tendrán como resultado de la ina truco ión". 
Ahora bien , loa objetivos tie11en como función .1:-rirnor­

dial, el comunicar a loa sujetos a inatruoci6n, lo que se 
espera que realizen al t~rmino de éata y como aerd.n evalua­
das eua actividadea. 

Por lo tanto, debemos reunir loe elementos siguientes: 

a).- Capaoi tando 
b).- Actividad 
e).- Nivel de ejecución 
d) .- CondicioJAea 

Examinando oada uno de loe encisos anteriores, ee tiene 
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que: 

a) Capacitando.- Se refidr& li. la persona que va 11 cumplir 
con el objetivo, en eete caso, el trabajador. 

Un objetivo debe est~r dirigido a la poblacidn objeto de 

la instrucción, pul:1a, en última. instancia ea ella la que va a 
demostrar que las actividades han eido aprendidas. Por tanto, 
ea recomendable, al fijar los objetivos, analizar cuidadoeame.!! 
te a qui~n o a quieuea es tón dirigidas, y expresarlas de acue_!: 
do con ello. 

Si el objeto está enunciado en términos de la persona que 
hará la demoatraci6n, ee estará confiriendo mayor importancia 
a el aprendizaje que a la enseñanza. Esto último ea una de lae 
doa bases de la inetruccidn, pues la enseñanza solo se hará 
efectiva en tanto lo sea el aprendjzaje. 

b) Actividad.- Ea necesario que loe objetivos, para poder 
ser medidos, se ~nuncien en t~rminoe de un verbo acti-
vo. 

Hay oomportamien toe que solo iiueden ser evaluados a tra-­
vée do loa resultados de au práctica, ea decir lo que se obeer 
va son los reeultadoe de lea acciones, más no la acción misma. 

EjemJ>lo: 

El participan te COMl)RENDERA el mecanismo de una eiarra 
elEfotrica. 

El "comprender" es una acci6n no evaluable directantente, 
sino a trav~a de loe resultados que se obtienen de una demos-~ 
tracidn te6rica y práctica. 
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¿ C6mo podriamoa saber que él partic i¡,an te hu com.r r·end.! 

do ? • Las dnicas mane rae son : Que deaori bu lua l'ªr tos dol me­

canismo o que corte unu ¡;ieza¡ entonoea, el objoto inicial ao­

lo es posible evaluarlo ai os cieecom1Juueto on doa objetivos 
que demuestren l& 11Comprensi6n 11 del imrticirmnte, o se.u: 

1.- Que describa todas y cada una de laa J!S.rtes dol moca-· 

niamo de la sierra eléctrica. 

2.- Que corte una pieza de madera, con las medidas que se 
le indiquen, haciendo uso de la sierra eléctrica. 

Analizando el enunciado anterior, se hace notorio que exia 

ten dos tipos de 11Com1-rensionea" • El primero, podría oer a1>li­

cable a mecanismos en man teniruien to y el segundo a opi:iradorea 

de sierra, por esto es importante el estudio de la poblaci6n a 

la que va dirigida el curso, ya que de eue necesidades, depende 
el tipo de objetivo que se proj.·onga y redacte. 

Además, ,para la redacci6n ea necesario que se analize qué 
actividades son permitibles ~ara instruir; es decir, qué condu~ 
ta se espera que los ¡,artici,1Juntea aprendan en relaoi6n con el 

pues to que deaem1Jef!an, y en 4etoa términos, enunciar loe obje­

tivos. 

Cada vez que se redacten objetivos, ee debe tomal' en cuen­

ta si la actividad que ae pro~one como resultado de la instruc­

oi6n ea importante::¡ nocesaria para el deeempeflo del puesto. 

o) Nivel de ejecución.- Este punto se refiere a la calidad 

o cantidad que se pide como muestra de que el objeto so 

ha cumplido; esto es, ol criterio para la evaluaci6n. 
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Ejemplo (En un departam&n to de contabilidad) 1 

El particil.Jante reulizarii w1 corte de caju lim,¡,.io, en un 
tiempo máximo de unu hora. 

Primero: El objeto estú enunci~do en t~rminos de la ~er­
sona que lo demostrará ( el participante ). 

Segundo: Está enunciado en tárminos de una conducta que 
es evaluable, tanto en el momonto que se ejecuta, como por ~l 
~roducto que dá lugar ( corte de oaja ). 

Tercero: Se especifica que el producto debe estar limpio 
y debe concluirse en un tiempo límite de una hora. 

En la tercera observación se está es1-·ecifica.ndo el nivel 
de ejecucidn; es decir, debe exibirae la conducta, pero con 
una modalidad "X" ( lim!JiO) y en un tiempo límite ( una hora). 

Con tSa tos da tos 1 tan to el .!Jartic i¡,an te cono el ine truc­
tor están enterados de la forma en que se determinará ai el 
objetivo se ha logrado, es decir, saben en que forma se eva-­
luará el aprendizaje. 

El njvel de ejecución cuantitativa, en este ejem11lo 1 esta 
dado por el tien1¡io, y el cuali ta ti vo for Ja As,t- 8C ificación que 
marca 11 limpio 11 • 

d) Condiciones.- Las condiciones ae refieren a loe ele-­
mentoa técnicos que van a ~ermitir que la actividad 
se realice. 

71 



Ejemplo a 

El participante com¡.,roburá la calidad de unu pieza fehr_! 
cada¡ se aceptúrá un .índice de error de .002% 

En este objetivo¡ se habla de la com11robaci6n de la cali 
dad de una pieza, pero no se es1Jecifica cuál o cui1lee eon loe 
instrumentos JiOr medio do loe cuáles eeriu !JOOi ble tal 0011:1>r.2, 

baci6n; es decir, no se definen las oondicionee que permiti-­
rún realizar la actividud. 

Laa condicione& implicitas en loe objetivos, pueden eer 
de tree tipos: 

iº.- Condiciones inductoras& Son aquellas quo dan lugar 
a que la conducta ae realice, ea decir, loe elementos que ~r~ 
voc&.n la actividad deseada (reglamentos, instruocidnea y ma-· 
nualeo ) • 

2º.- Condiciones de reetricci6n: Son aquellas que indi ~ 
can donde y cuando debe realizaroe la actividad ( taller, of1 
cina,,duraci6n de las aotividadoe, oto. ) • 

3º .- Condiciones de a.yuda: Son las que definen que roato­
rialee se neoeeitan para efectuar la actividad ( herramienta, 
maquinaría, papelería, etc. ) • 
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4.5 ~riterioa emitidos en el Diario uficial de la Feder~ 
oi6n complementando a la Ley Feder~l del Trabajo. 

I.- Para la preaentnoi6n de los ?lE.nea y Programas de Ca 
pacitación y Adiestramiento ante ésta Secretaria, se 
eu,.l'lé&rá la forma DC-2 im1-reea, en hojas de 28 x 21.5 

eme. 

II. - El mane jo de la forma DC-2 se ajue tará e. loe siguien­
tes lineamientos: 

.- 1.- Se llenará por tri~licado, usando invariableoente 

oarac te res de los conocidos como dt; imprenta y se 
presentará a la Dirección a su cargo directamente, 
o por conducto de las deleg&ciones federales de 
trabajo. 

2.- En el caso de empresas con divGreos establecimieE 
·tos; varios de ellos podrán agruparse en un sólo 
Plan, siempre y cuando los procesos de ~reducción, 
loa puestos de trabujo y la organización de loe e~ 
tablecimientos sean similares y en el caso de ea-­
tar sujetos al régimen de contratación colectiva, 
se efect&eu los ajustes necesHrios en los contra­
tos correspondientes, a fin de que exista cabal 
congruencia entre lo dis11uesto }JOr estos y el sen­
tido, forma y alcanoe del Ple.n y Programas de Cap,!! 
ci taoión y AdiE:stramiento por aplicarse. En este 
caso, la forma DC-2 constará de tantas hojas nún:e­
ro 1, anverso, como establecimientos comprenda el 
Plan. 
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J.- El Han ne Cai..-acitacJón y Adiestramiento debe in­

cluir a todos los trabnjadona de lu empresa. 

III.- Los ~utrones y loo trabajhdores podr6n incluir en loe 

.Planes de Cal)aci ti..ción y Adic~atramiento de su centr 

de trabajo, loe niveles educativos conocidos como al­

fabetización, 1,rimariü intensiva 1-&ra adul toe y aecu!! 

dariu abierta, sü;rn1ore y cuundo ee ajusten a los ai-­

guien tes requisitos: 

l.- Que el Prograrru. de Ca1,:.ci tación y Adiestramiento 

en que se incluya ulgui;o de los niveles educat:i.vos 

citados, con tenga además, even too direc tm:1en te des 

tinados u.l logro de las finu.Udades que sel'iala el 

artículo 153-F de la Ley Federal del Trabajo a tr!: 

vés del perfeccio11nmiento, actualización y mejoría 

de las habilidades, conocirnien tos y uc ti tudes del 

pues to de tru.bajo del que se tra tH. 

2.- Que eJ. nivel educativo de alfabe·bizaci6n, el de 

primaria in t!:lnsi vu pura adultos o el de secundaria 

abierta no abarquen paru cada trabajador•, más de 

seis meses el ~ri~ero de ellos, ni máe de diecio-­

cho cada uno de los restantes, ni representen m.io 

del 40% de la duración del í·roerawa de Ca1mci ta-­

ción y Adieetramiento relutivo, culcu1adu en fun­

ci6n de las horas-hombre que se vayan u in11,artir al 

to tnl de los trabajudorr::s, 

3 .- Que las fases del .froiSra.rnet de Ca_¡.,1:1c i tuc ión y Adies­

tramiento consistentes en alfabetización,primarü. 

intensiva 1iur·u adultos, o secundaria abierta, ae i.!!J 

vartan conforme a lo establecido en el articulo ---

153-.L:: de la Ley Federal del rrabajo. 
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4.- Qu~, on relaci6n con los niveles de alfabetiza-­
oión, de primaria intensiva ,p::.ra adultos o deª...!! 

cundaria abiertu, at1gúI1 sea ¿:._ c.~so, lt: Cor:isi6n 
Mixta de Ca1iaci tuci6n y Adies "';rruuien to de la em­
Freea, ejerza las funciones q~e le señalan loa 
artiouloa 153-I , 153-T y 15}-V de la Ley Fede-­

ral del Trabajo. 

5.- Que la alfabetización, primaría intensiva para~ 
dultoa o la eecundariu abierta, según sea el ca­
so, ae incluywi en la hoja 2, reverso de la for­
ma DC-2, columna de Progrrunae Generales con -ex-­

preei6n de loa nombres de loe asesores correspo~ 
dientes y la invariable mención de au clave de 

inscripción en el registro federal de contribu-­
yentes. 
Sobre el particular, esa direcci6n a au cargo, 
deberá establecer la coordinaci6n necesaria con 
las au toridudes comvonen tes de la Seo re taria de 
Educnoión !ública 11ura la a¡ilicación de ~ate cr,! 
terio y el debido cumplimiento de las cláusulas 
segunda, tercera y cuarta del convenio que ~eta 
Secretaria y la de Educaci6n Pública celebrarán 
el 7 de julio de 1980 y para la adecuada euperv1 
si6n,del cumplimiento de los Planee y Programas 
que incluyan curaos de alfabetización, primaria 
intensiva para adultos o de secundaria abierta, 
solicitará a la Secretaría de Educacidn Pública 
un informe trimestral que detalle todas las acr! 
ditaoiones y certificaciones ex~edidas en dicho 
período. 
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IV.- Loa patronee y loa trabajadores podrWi incluir en 
loe Planea y Progrrunae de Cupaci tacidn y Adiestra­
miento de eu centro de trabajo, curaos y/o avontoe 
que impartan lae empreaaa de las que hayan udquir¿ 
do u obtenido en e.rrendamien to, bienes o aerviciot 

de preataoic:Sn oomplemen turiu y reeul ten india,!Jt:>lla~ 

bles para la adecuada utilización de loa bienes o 
servicios adquiridos o arrendados. Igualmente ~o-­
drán incluirse loe curaos y/o eventoa que impartan 
las empresas que lea hayan solicitado la provisión 
de oomvonentes de bienes o servicios que éstas Úl­

timas ofrecen al pdblico, siempre y oualldo median­
te ellos se persiga un adecuado nivel de calidad 
en loa bienes o servicios terminales. 

V.- Loe patronee y loe trabajadores de centros de tra­
bajo cuyo objeto social báeioo aea la comeroializr 
ci6n y el mantenimientp do bienes de determinada 
marca o que ee encuentren vinculados con t-rac tual-­
men te a un nombro comercial, podrán incluirse en 
eus respectivos flanes de Ca1,aci taci6n y Adiestra­

miento, curaos y/o eventos impartidos por la empr~ 
ea fabricante de loa productos comercializados o 
por las eociedadee mercantiles propietarias del nom 
bre comercial, eiempre y cuando loe oureoa y/o ev~_!! 

tos tengan el carácter de ,lJrestacidn comJ,lementaria 
y resulten indiepeneablee para la adecuada diatrib}! 
ci6n comercial. o mantenimiento do dichos bienes. 
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VI.- El ejercicio do laa modalidades de que tratan loe 
ori terioe IV y V, quedará sujeto a loa aiguien tea 
requiei toa: 

l.- Que loa participantes en loa curaos y/o eventos 
de Capacitación y Adiestramiento sean personas 
involucradas de manera directa en la operación, 
comercialización o mantenimiento de loa bienes 
adquiridos, arrendados o sujetos a distribución 
y man tenim ien to. 

2.- Que, cuando el aervicio complementario de Capa­
citación y Adieatrruniento, no cubra de manera 
íntegra las habilidades, loa conocimientos y 
las actitudes típicas del puesto de trabajo a 
que éat6 dirigido el Plan de Capacitación y A-­
dieetramiento de la empresa, incluya curaos y/o 
eventos acerca del reato de éeae áreas. 

3.- Que loe curaos y/o eventos de Capacitación y A­
diestramiento que vayan a llevarse a cabo eigul 
endo éstas modalidades se enlieten en la hoja 2 
anverso de la forma DC-2, columna do Ine true tor 
Externo Independiente o Institución Capacitado­
ra con expresiones del nombre de la persona de 
que ee trate, seguido de la de " Agente auxili­
ar" y la invariable menci6n de su clave. 

VII.- Loe patronea y loa trabajadores podrán incluir en 
loe ?lanea de Capacitaci6n y Adiestramiento de au 
centro de trabajo, loa curaos y/o eventos que sus 
trabajadores CUlllplan en el extranjero, siempre y 
cuando se observe lo diepuea to y lo conducen te 
por el capítulo Ili-Dia, del título cuarto, de la 
Ley Federal del Trabajo. 
Igualmente, dichos ~la.nea podrán comprender loe 



curaos y/o ~vontoe de Ca,lJaci tL1ci6n y Adiee trarniento 
que realicen con motivo del B!Jrovechwniento do las 
dispoeioionee legales en materia de tranafer~nciu 

de tecnología, uso y ex.vlo taoióu dtt ..,i. i.uu Lt>li ;y wu.±: 
cae y los que sean impartidos en cumplimiento dal 
artículo 7º de la Ley l<'ederal del l'rabu.jo, !JOr los 
trabajadores extranjeros contratados vor la otJ1presl.. 

VIII.- El ejercicio de la modalidad· de que trata el párr.§;: 
fo 2° del criterio VII, quedará sujeto a los aiguJ... 
entee requisitos: 

1.- Tratándose de em}Jraso.e que a.provechan las die­
posioiones legales en ma·teria de tranaí'erenoia 
de tecnología y uso, aa! como la explotaoi&n 
de patentes y maroae: 

a).- La preaentuoi6n de loe ?lanes y frogramaa 
de Capacitación y Adieetrami~nto, se haga 
anexando a la forma DG-2, la respectiva 
oonatanoiu del registro nucion&l de tranE, 
ferencia de tecnología, en loa t~rminoe 
de la Ley sobre el registro de la trunef.~ 
rancia de tecnología y el ueo y explota-­
ción de patentes y marcae. 

b).- Los Programas de Capacitación y Adiaatra­
mÍ4'nto, desarrollados a trav6s de cursos 
y/o eventos que voyan u llevarse a oabo 
siguiendo éatn modalidad, ae enliaten en 
la hoja 2 :overeo, de la forma DC-2 colUEi 
na de Ine true toree Externos Indepondicm t6a 
o de Ineti tución Capaoi tedora, con ox1ire­

sión del nombre de la entidad ~roveedora 
de tecnología, seguido del aeñalamien to 
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de &ete carácter y la invariable menoión de 
la clave de inscripción ante el Regü:. tro Fed! 
ral de Contribuyentes. 

2.- 'l'ratándoee de em11resae en lo que trabajadores 
extranjeros vayan u impartir curaos y/o aveoy 
tos de Capacitación a trabajadores Mexiconoa& 

a).- La IJresentación del Plan y de loe 1-Togr~ 

mas de Ca1 aci tación y Adiestramiento, se 
haya anexando a lu forma DC-2 1 co,¡..ia de 

la forma migratoria, expedida al trabaj~ 

dor extranjero de que se trate. 
b).- Loe ~rogranae de Capacitación y Adiestr_!! 

miento desarrollados a trav&e de curaos 
y/o eventos, que vayan a llevarse a cabo 
siguiendo 6s ta modalidad, se enlisten en 
la hoja 2 reverso, da la forma DC-2, co­
lumna de Ins true tor In terno, dando al 

trabajador extranjero el carácte1• do fa~ 

true tor In terno y anotando invariablerne.n 
te su olave de inscripción en el reg1s~­
tro Federal de Contribuyentes. 

J.- Que loe participantes en loe cureoa y/o even­
tos de Ca1,aci tación y Adiee tramiento, sean e.! 
cluaivamente trabajadores involuoradoe de ma­
nera directa en la operaoi6n de loe equipos o 
sistemas a que ee refiere la traneferenoia de 
tecnología o trabajadores que ae encuentren 
bajo la sui,ervis i6n · en el deeempe.f'1o da pues-­
toe similares a que loa trabajadores extranj! 
ros contratados por la empresa y que cuando 
no se cubran a trav~e de lee modalidades de 
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que trata el criterio VII, las habilidades, loa 
oonocimien tos y laE ce ti tudes típicas de cada · 
puesto de trabajo, el Plan de Cavacitación y A­
diestramiento incluya cursos y/o eventos acerca 
del reato de esas éreas. 

IX.- Loa patronea pertenecientes a una misma rama de ao-­
tividad econóruica del J>aí.a, podrán formular y pre--­
een tar onte esa unidaü a su cargo, Planee y .Progray­
mae oomúnea. 
En el caso de lue empreoaa sujetas al r~gimen de co~ 
tratación colectiva, deberá efectuar loe ajustes ne­
cesarios en los contratos correspondientes, a fin de 
que exista cabal congruencia entre lo 6iapuestó por 
estos y el sentido, forma y alcance del Flon y .Pro-­
grama de Capacitación y AdieEJtramiento por aplicarse 

X.- Para loa efectos de criterios anteriores, las empre­
sas deberán presentar la forma DC-2, ajustándose a 
loe siguientes lineamientos: 

1.- Presentarán las hojas número 1, por anverso y r~ 
verso, por oada una de las empresas que adopten 
esta modalidad. 

2.- Presentarán las hojas 2, lJOr anverso y reverso, 
con la información de todae las empresas sujetas 
a ás toa Planes y llrogra.mas. 

XI.- ~odrán coneiderarae como Instructores Internos aque­
llos va trones o trabajudoree de las empresaEJ que a-­
dopten un ~lan connin de Capacitación y Adiestramien­
to .Y que inUio.rtan algdn o algunos de loe cursos y/o 
eventos incluidos en loa Programas, inde11endienteme_!! 
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te de que aean propietarios o !-reaten sus eervicios 
en empreeua distintas a aquellas en lae que se pr_Q 
porcione la Cu~ucitaci6n. 
En este cuso, el norubre de los Inet:ructoree se deb_!! 

rá enliatar en lu hoju 2 reverso, de la forma DC-2, 
columna. de ins true tor I:l ~erno, con la información 
que en ella se solicita., anotando la empresa en la 
que el trabajador presta sus servicios, inmediata-­
mente abajo de sus datoG. 

XII.-La. presentación ante ésta Secretaría de las modifi­
caciones que· el ~atrón y sindicato o aua trabajado­
res hayan convenido acerca de Planea y Programas de 
Capaci taci6n y Adieatr&..!!liento ya im1J1Un.tudoe con a-

L. 

probación de la autoridad laboral, se empleará la 
forma DC-2A, en hojas de 28 x 21.5 cm. 
Se autoriza a loa particulares la libre impresión 
de la forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando 
se ajusten a las dimensiones y al modelo que ee ~u­

blica. 
La presentación da la forma DC-2A, se hará por tri­
plicado ante la Dirección a su cargo directamente, 
o por conducto de lae Delegaciones Federales del 
trabajo. 
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4.5.1. Instructivo !'ara el llenado de la forma De-~ 
(.vreaentaci6n rds'.t:nida del Plun y de los Pr,2 

gramas de Capaci taci6n y Adieo tramien to). 

!netrucciones Generales: 

a).- Ll~neae por triplicado. 
b) .- Eecri ba a máquiua o con letra de molde. 
e).- Eata forma coneta de 2 hojas; llenar anvereo y re­

verso de cada una y anexar tantas hojas como ee r_! 
quieran de cada car·a o lado de la forma. 

d) .- Loe espacios qua indican " NO SE LLENE ", deja.rloa 
en blanco. 

Apartado (1) REGlSrRO }'EDERAL DE CONTíllDUYlfüTES o Pt1.·rRON. 

Anotar el da to alfanumérico asignado 1>or la SecrGtada 

de Hacienda y CrtSdi to Público. 

Apartado ( 2) REGISTRO PATRONAL DEL I.lrl.s.s. 

Anotar el número del Rogiatro asignado por el Ineti tu­

to Mexicano del Seguro Social. 

Apartado (3) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATHON 

Anotar con claridad la raz6n social de la empresa ai .. 
~ata ea persona moral, o el nombre del patrdn ei ea 
persona f.Íaica. 

Apartado (4) CALLE, NU?t\ERO EXTERIOR, NUMERO INfERIOR, TE­
LEFONO, COLONIA, l'OBLACION,G.l'., MUNICIPIO Y 

ENTIDAT> .PEDERATIVA. 

Detallar con preciaión cada uno de loe datoe sobre el 
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domicilio de la empresa o patr6n, que permitan ubicar­
la geográficamente. 

Apartado (5) ACTIVIDAD ESJ.'ECIFICA O GIRO DE LA EMl:'RESA. 
Anotar la actividad específica a que so dedica la ero-­
presa, ejemplo: Fabricación do artículos do plástico; 
compra-venta de artículos para el hogar, etc. 

Apartado (6) Tll'O DE CONTHA'l'O 
Marcar con una 11.>.: 11 loe cuadros correspondientes a loe 
tipos de cont~atación existentes en la empresa. 

Apartado (7) }'ECHA DE CEJ,EBRñCION, REVISIOh O 1-'RORROGA 
DEL CONrRATO COLECTIVO O CONTRATO LEY. 

En el caso de que lu empresa ea rija por contrato co­
lectivo o por contrato ley, deberá anotarse la fecha 
de su celebraci6n, revisión o prórroga. 
La Ley Federal del Trabajo establece por: 
COI~rRATO Il~DlVlDUAL.- "Cualquiera que sea su forma o 
denominación, es aqu~l por virtud del cuál una perso­
na ae obliga a .!!restar a otra un trabajo personal su­
bordinado, mediante el .vue;o de un salario". (Art. 20 
párrafo 2°) 
CONTRATO COLECTIVO DE TRAfü1JO.- "Ea el convenio cele­
brudo entre uno o varios sindicatos de trabajadores y 
uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de 
patronee, con objeto de establecer lae condiciones e_! 
gún las cuáles debe ~resentaree el trabajo en una o 
mi1e empresas o establecimientos". (Art. J86) 

COHTRATO LEY.- "Ea el convenio ct:llebrado entre uno o 
varios aindic&toa de trabajudoree y Vbrios }atrones, 
o uno y varios sindicatos de patronee con objeto de 
establecer lae condiciones eeé;ún lae cuáles debe pre-
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sentarse el trabajo en una rama determinada da la in­

dustriu, y declarando obligatorio en unu o varias en­
tidades federativas, en una o varios zonas eoonómioae 
que abarquen una o mds de dichas entidades, o en to~ 
do en territorio nacional". 

Apartado (8) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES. 

Anotar el total de trabajadores qua laboran en la em­
presa, incluyen loa contratados por tiempo u obra d~ 
terminada. 
"El aeñalumiento de un tiem.t-o determinado puede dnio_!! 
mente estipularse cuando tengu por objeto sustituir 
temporalmente a otro trabajador, o lo exija la natur~ 
leza del trabajador". (Art. 37 de la Ley Federal del 
Trabajo). 
"El señalamiento de una obra: determinada puede \foica­
mente estiIJ~laree cuundo lo exija su naturuleze. 11 • 

(Art. 36 de la Ley Federal del Trabajo). 

Apartado (9) NUMERO DE ES11A.9LEClbilJ::i:i'.L'OS EN LUS QUE RIGE 
EL .PLAN Y i'ERIODO l"OTAL QUE ABARCA EL .t'111N, 

Indicar el ndmero de eetablocimientoa en los cuáles rl 
ge el flan anotando ceros a lu izquierda cu&.ndo lu. ct­
fra no abarque loa tres cuadros, debie~do proporcionar 
en su caeo, loe datos generales de los otros establee:.! 
mientas; as! mismo, e.notar la fecha del inicio y term_! 
naci6n de la Capacitación. 

A11artado (10) NUMERO DE TRABAJADORES A CAP/,CITAR fOR: 
Anotar el ndmero de trabajüdorea que serán capacitados 
ta.nto por I-rogramas eapec.íficoa, como por 1,rogramaa a! 
neralea. 
Cuando eJ Plan sea .,¡.or e tal-as, indicur únioamen te el 
número de trabr.tjadoree com,¡Jrendidoa en loe Programas 
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que se presentan. 
Se entiende lior Frograma General, a la unidad formal 
y ex11lÍCi ta de ca.rúe ter terminal que forma ¡,arte {le un 
Sistema General, que corresponde a un determinado l·UO.§!. 

to de trabajo integrado 1-'0l' uno o m~s m6dulos, y al e~ 

ál ee puodon adherir lsa emJ¡resas. 
Se entiende ~o ~rogruma Especifico, aquél que responde 
a un puesto de trabajo y se elabora al interior de la 

empreaa que aatiaface a las necesidades particulares 
de la misma y que ~uede ser impartidos con recursos 
propios y/o externoo. 
Se entiende por Etapa, al periodo en el cual ae efeo-­
túa determinada actividad de un ,tiroceso. Para la 1:la-­
neaci6n de la Capaci taci6n y Adies trEllllien to que re qui~ 
re dividir en e ta}as el desarrollo de los l'rogrrunas 
que conatituirEfri el flan. 

Apartado (11) NUh,ERO DE i'AHrIClbUrrES A NIVELES EWCATIVOS 

DE : 

Anotar el número de trabajadores que ea les impartirá 
educación básica !)ara adul toa en cada uno de los nive­
lea. 
- Alfabetización 
- ~rimaría intensiva 
- Secundaria abier·ta 
El nivel educativo de alfabetización, el de primaria 
intensiva ~ara adultos o el de secundaria abier·ta, no 
deberá abarcar ~ar& cada trabajudor, máe de eeie neaes 
el primero de ellos, ni máa de dieciocho cada uno de 
loe doa restantes, ni deberá re~reaentar máa del 40~ 
de la dura.oicSn del l'rogrWna de Ca~aci taoión :¡ Adieatr_! 
miento relativo, calcularla en función de lae horas--­
hombre que se vayan a impartir al total de loa trabaj.f: 
dores. 
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Aparttido (12) FlRLlA Di!:L tATllON O RF..:l·HESEiiTiu";TE LEGAL DE 

LA EN.PRESA 

Tratándose de feraonaa físicaa deberá firmar el patr6n 
o su re~reoentl.i!lte legal, y en su caso de ser persona 
moral, el re,¡.ireaentante legal de lu ern,¡,reaa. 

Apartado (lJ) NOMBRE Y F IRJ1:A DEL SECRETA!UO GEi1ERAL DEL 

SI:JDICATO, REPRESENTANTE LEGAL O EN SU CA­
SO 11EL O LOS RE!'RESEI'l'l'AN1'ES DE LOS TRABAJ~ 

WRES ANTE LA COMISION MIXTA. 
Cuando en la empresa rija contrataci6n colectiva, de­
berá firmar el Secretario General del sindicato, y en 
su caso de no existir contratación colectiva, ~l o 
los representantes de los trabajadores ante la Comi-­
ai6n Mixta do Ca~acitación y Adiestramiento. 

A¡Jartado (14) DENOMINACION T01'AL DE YUES'l'OS EXIStENTES 
EN Ll1 F..1U·RESA. 

Anotar el nombre de cada uno de loa puestos de traba­
jo existentes en la e~;resa. 

AJiarta.do (15) NUMERO TOTAL DE TRABAJ11DORES EN CADA 1UES-

T01 

Anotar el número total <le trabajtidores que integran 
cada uno de loe JJUestoe de trubajo existentes en la 
em,IJreea. 

Apartado ( 16) NUMERO DE TRABAJ 1iDORES A CAl'AC HAR POR E·r_A 

.PAS. 

Indicar el nilinero de ~ta~ae que comprenden el Plan, 
sefialando el n~mero de cada étapa, laa feohaa de ini­
cio y terminuoión ( mea y afio ) y el ndmero de traba-
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je.dores que pr.rtici1,arán en cada una de ellas. 
El número de étapua que comprende el ?lan, de~enderá 
de la eatra tegiu aeguida 1,Jor lu em1,resa. A modo de 2 
jemplo, se señalan 4 éta.[Jas ¡ sin embargo, la empresa 
podrá optar por el número de éta,t-&s que cot;aidere n~ 
oeau.ri11a, siempre y cuando no se rebase el .J?erfodo 
de cuatro filloa establecidos por la Ley Federal del 
Trabajo. 

Apartado (17) DENON.INACION DE LOS PUES'l'OS. 
Anotar el nombre de cada uno de loe puestos de trab~ 
jo que conforman loa Programas de CaJ.Jacitación y A-­
diea-tramiento, Si el .Plan ea por étapaa, señalar ún,! 
cemente loe puestos de trabajo a cap~citar de acuer­
do con la ó tapa que corresponda. 

Apartado (18) IllENTIFIQUE LOS l-ROGRANiAS ESlECIFICOS Y/O 

.PROGRAMAS GENEHALESi 
Anotar el nombre de cada uno de los Programas GenerJ! 
lea o frogramas Específicos, según se trate. 

Apartado (19) NUMERO .tROGRESIVO Y NOMBRE DE LOS CURSOS, 
EVElH'OS; Y/O NIVELES .lillUC.ti.TIVOS Y/O MODU­

LOS. 

Anotar el nombre de cada uno de los curaos, eventoa 
y/o nivelbs educativos que integran loa fTogramaa E_!¡! 
pecíficoa y loe m6duloa de los Program~a Generales 
en eu caso, asignó.ndolea un n~mero ~rogreaivo (cona! 
outivo ). En caso de que un mismo curso sea im~arti­
do a varios puestos de trabajo, anotar únicamente el 
nú~ero progresivo asignado la primera vez, dejando 
en blanco la columna corres,¡.·ondiente al contenido ~ 
mático y objetivo (a). 
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Apartado (20) OBJETIVO (S} DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS. 
Anotar lfoicamente .{Jara cada curso o evento loe objot.! 
boe que ae pretenden alcanzar con la impurtici6n de 
éstos. 
Se entiende por objetivos, aquellos que enuncian loe 
alcancee que ,{Jretende logre con eficiencia. el particJ 

. pante sujeto a un proceso de eneañanze..-a.iJrendizaje; 
es decir, enunciar la f'unci6n integra. que el !Jartici­
pante deaempeílará al concluir un curso. 

Apartado (21) CONTENIDO TE!dATICO DE LOS CURSOS Y/O EVEI~-

TOS: 
Anotar dnice.mente ~ara loe cureoe y/o eventos au con­
tenido temático (temario). 
Se entiende por contenido temático, la agrupaci6n de 
conceptos, cuya relación conforma una área específica 
de conocimiento. 

Apartado (22) SIGA EL ORDEN DF..L APARTADO 19 
Anotar progreeivumente el número asignado a loa cur-­
eoa, eventos, niveles educativos y/o módulos de loe 
Programas Generales, de acuerdo con el apartado 19. 

Apartado (23) DURACIOH 
Anotar por oada uno de loa cursos, eventoe y niveles 
educativos, el número de horas de duración. 

Apartado ( 24) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTORES IN'rER-
NOS. 

Anotar el nombre, al nd.mero de Registro Federal de 

Contribuyentes y el ,puesto do trabajadoree que tonie~ 

do éste carácter en loa t6rminos de la Ley Federal 
del Trabajo, im~arton curaoe, eventos de Ca~aoitaoión 
y Adiestramiento. 



De conformidad con loa Criterios Oficialea ea entie_!! 
de que Instructor Interno ea la persona fíeioa que 
teniendo el carácter de patr6n o trubaj~dor en loa 
t~rminoa de la Ley Federal del Trabajo y dentro do 
la jornada de trabajo, iro11urto Capacitación y Adies­
tramiento a trabajadores que ocu~en puestos de trab~ 
jo en los cuál.ea posee conocimientos y experiencias, 
y de acuerdo al Plan y ?rogramae Específicos de la 
em,preaa,autorizado y registrado por data Secretaría 
o del Plan connin al que eat6 integrado el centro de 
trabajo on el que labora, 

A,¡;artado (25) .PROGRA~AS ES.PECIFICOS, IllSTRUCTORES EXTER­
NOS INDEPENDIENTES o rns·rnucroN CAFACITA­
DORA. 

Anotar ol nombre y nilinero de registro ante la Seoret_!! 
ria del Trabajo y ~revisión Social del lnetruotor Ex­
terno Independianta o de la Institución Capacitadora 
que impartirá loa curaos o eventos. 
Se entiende por Inetruotor Externo lndej_,endiente, a 
la 1iersona física autorizada vara impartir en forma 
independiente Programs.s do Capaoi tación y Adieetramiel} 
to, y por Inati tución Ca11aoi tadora, la entidad con que 
cuente, con instalaciones, mobiliario, perso1«EÜ docen­
te y Programae de Capaoitaoión y Adiestramiento entre 
otras y que está autorizada para impartir Capaoitaci6n 
y Adiestramiento. 
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Apartado ( 26) l:'ROGRAMAS GENERALES. 

Anotar el número de registro de loo .t'rogramae Genera­
les a los que ee adhi~ren y ol nombre del agente cap~ 
citador titular de los mismos. 
En caso de impartirse niveles educativos, de alfabetl 
zaci6n, primaria inteHaiva o secundaria abierta, ind_! 
car en éeta columna el nombre y número del Registro 
Federal de Contribuyente del Asesor que lo im~artirá, 
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4. 5.2 FORMA .PARA LA fRESEN'L'ACION IIBSUMIDA DEL PLAN Y DE 

LOS .t-'ROGRAIV'u\.S DE CAf'ACl:i'ACIOi~ Y ADIESTRAMIENID. 

( FORMA DC-2 ) 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPAC/TACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

- DATOS GENERALES 
'IOMBRE ORA ZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON: 

-----CALLE 

COLONIA 

MtJNiCiríO-

ACTIVIDAD ESPECIFICA o GHIO DE LA EMrtlESA 

TIPO DE CONTRATO 

lllDIVIOUAL o 
COLECTIVO o l.EY 

'---
11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

>1~ DE ESTAOLECllllWTOS Ell LOS QUE íllOE EL PLAll 

PERIODO TOTAL QUf: 
4DARCA El PLAN m Li__L~ 

ol.t tJCS M O 

"'ótlt'tl y P'lf/VA Di!l. PAT.NOll o P[f.'Hnoi:N rArfTQ' 
Lt;&IAL DI LA EMP:fUA 

------ h'Ot.tuñf---··-----· 

-----l'iiiiíA------··-

o 

A~ 

'I: '·C.. N. t,..i UllPRUA O P.UftOM 

N~ EXT. !f~ IHT HU FONO 

·-POOLAC/011 C.P 

r:=r ENT. FEDERATIVA ~MlUHI 

- NODa LllNf 

----
'fCHA 01! CL!U:DR'ACION No. TOTAL 0€ 
Hf.Vl!llON O PROAROIJA OEL T RAOAJAOOílECl ____ 
CO~TRATO COLtCfl\10 O 
COHTltATO t.lY 

t.._.__¡ tf;J:l:i!",:!3 _____ !,¡J .. t»l:I ------h--
OIA ... AMó 

-
'* N~ 0-Z Tl!AiM.,:4vORES A CAPil.CITAll l'OR 

l_J__..J._J ·-1~Ql\,UUA~ U"fC\flCOt 

1 
r~.:-lL'.J l:lltlFMUI 

L_._Li._L_J 
DIA ••• AÑO 

..._. 
¡,• DE l•ARTIC.>NHTES EN lllVELES CDIJCATM:3 DE: 

J.;.fJ.~!YUA.O::;N l "~1uA!iiA ___ 1 ucurfo11n1A 

&JO~•(' 1/IUIA OIL tr:ro. an&l,. Dll S'J:(lÑ;AN 
R!~Oun·u f[ LttJAL o'" su~ D(L o .. .:. ,J. QfPIU'lll!Nrunn 

01 LCS Tll:•IJUADORJS4"1Ti LA ('OC·: 1 .:r~ lllHA 

-·------~---·-·--·-·--

* P~(:K.W.U IN HOJA! POR llfPARADO LOI OATOI nr:F!AUITU .iL ~.P.C.,U a.bt'I. en 1011.3 y fL DílAllClt.tO 04: ti» UTAl-Lf~;W<IAfOI 

00.l.l I ANV(RSO !'4 l.01 QVI RllU! !lL PLAN. 
FORMA-OC-2 



V.-· MODALIDAD Y DURl\CIOM DE LOS PílOGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PIHJGRAMAS GENERALES 

ti• rnotnr.~1vu" 
(lURi\CIOff ot l.0$ 

LA CllPACITACtOH OEL TtlAílAJAO OR SERA PROl'OílCIO!IAOA POR MEOIO OE: 

CIJA~O;it, f.V[l<fO!I, L---·-------·-------------·---·----
tllVf:L" (J,)VCATrl\lJ 
T/O MOOUlOS 

--· 
PflOGRAMAS (SPECIFICOS 

-· 
TílUCTOR EXTf.Rt40 INDEP. 
HSTITUCIOH CAf'l\CITAOORll .. 

1---~----'1-------------------------
~~~t~L DUPJ.ollll 1NSlUUCTOíl IUTERNO INS 
ArDO. IV 0 1 --1--..:..:=-1-----'l-----------~---·--·-------t--..----

~'OMORE TOU.l 
Oll ltJaJ..) HOMDílE IJo. OE íl.F.C. P•.X!SlO Ho. DE REO. •.. 

""~~<-~--~i~~~~~-~~~~...J-~~~~...J-~--~'----

HOJ>\ l A!VlRSO MIEXAll CUAllTA3 HOJAS SEAN llECESll/ltAS 

--
PllOGllAMAS CEliEAM E5 

HOMURE OEL 
110. OE REO. AGCtHE CAr.\CITAOOR 

---- '--

·-



4.5.3 Instructivo ~ara el llenado de la forma DC-2A 
(Forma de preeentuci6n de modificacionea ~l .Plan 
y Progrrunc:a de Ca.l-ac i tac i6n y Ad iea tra.mien to) 

Instrucciones generales: 

a).- Ll6nese por triplicado. 
b).- Escriba a máquina o con letra de molde. 
c).- Esta forma consta de l hoja; llenar anverso y reve!: 

so y anexar tantas hojas como se requieran de cada 
cara o lado de l~ forffia. 

d).- Los espacios que indican " NO SE LLENE ", dejárlos 
en blanco. 

Apartado (1) R.F.C. DE LA EM.ffillSA O i'1i.THON 

Anotar el dato alfanum~rico que le haya sido asignado 
por la Secretaría de Hacienda y Crédito .Público. 

Apartado ( 2) NOlr!BRE O RAZON SOC:lAL DE LA EMfRESA O f'A---
l'RON. 

Anotar con claridad la raz6n social de la empresa ei 
~sta ea persona moral, o el nombre del patr6n ei ea 
persona física. 

Apartado (3) CALLE, IillliiE~O ElTZIUOR, NUMERO INTERIOR, T.§ 

Lfil'ONO' COLONIA' 1-0BLAC ION, e. p. , MUtnc :µ> IO 

Y ENTillAD FEDERATIVA. 

Detallar con precisi6n .cada uno de loe datos sobre el 

domicilio de la empres~ o ~atr6n, que permitan ub! , 
carla geográficamente. 
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Apartado (4) NU~·~iRO DE REGISTRO DEL J.·LAN. 
Anotar el ndmero con el cuál quedó ragietrado el Flan 
y ~rogramas de la empresa unte la Secretaria del Tra­
bajo y Previsión Social. 

A.fiartado ( 5) HUN:LRO :!JE1 OFlCl~ J: './E':IS'l'RO. 

Anotar el número del oficio mediante el cuál la SecrJ! 
tarfa del l'rabajo y .t'revisi6n Social otorgó el regis­
tro del Plan y Programas. 

Apartado (6) TI!'O DE MODIFICACIOllES. 

- R.F'.C. DE LA I:Jf.i-'RESA. 

- No. DE ES'rJ.BLECIUEi•TOS. 

- {¡o. DE THABiiJADORES .!-OH i-'UES'l'O. 

- No. DE .1-'AR'.l'IC I1 ANTES Ei'i NIVEL EDUCATIVO. 

- .PERIODO QUE ABARCA EL PLAN. 
- 'DENOMINACIUN Dt: rl.IESTOS. 

- DURACION DE LAS ETAPAS, 
- .PROGRA!,:AS ESi'ECil'lCUS. 

- lROGRAií.i,S GE~ERALES. 

- rnsrRUCTOREs rn:mruws. 

- n;s1'ffiJCTORES EX'ri::Ri\OS. 

- IXJRACION DE LOS CURSOS/EVENTOS Y/O NIVELES EDUCATI-

VOS. 

- NOMBRE ü RAZO.í'i SOCiilL DE LA Elv:i-'RESA O ,iJATRON. 
- OTRAS MODIPICACIO~ES. 

Marcar con una "X" el o loe rubros que modifiquen el 
Plan y ~rogramae registrado ante la Secretaría del 
'l'rabajo y Previsión Social. 
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Apartado ( 7) NOM.13RE Y F IRY..A DI:L i ilTRON O REPRESEllTAH TE 
LEGAL DE LA Blü,RESA. 

Tratánñoae de yersona física deberá firmur el ~atr6n 
o su representante legal, en caso de aer pereona mo­
ral el representante legal de ln empresa. 

Apartado (8) NOMBRE y PlRlíi.A DEL SECRErAHlO GiiliERii.L .DEL 
SINDlCAro, HE.i-RESE!l1'A.N'l'E LEGAL O EN SU CA­

SO, DEL O LOS REPRESEJVl'ANTES DE LOS TRABA­

JADORES Al\TE !,A 00MlSION MIXTA. 
Cuando en la empresa rija. contratación colee ti va de­
berá firmar el Secretario General del sindicato y en 
caso do no existir contra tac i6n colee ti va el o loa 

representantes de los trabajadores ante la Comisión 

Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

Apartado (9) CLAVE DE 1r'.OD1FICACION. 

Anotar el ndmero da lú cl~ve de la modificación, de 

acuerdo con la o las sen aladas en el a1,artado 6. 

A~artado (10) DATOS AilTERlORES. 
Ano té:lr loa da tos seflaladoa en el Plan y lirograma.o r_!! 

eia trados ante le. Secretaría del Trabajo ~ l-revis16n 
Social y que sufrirán modificaciones. 

Apartado (11) DATOS ACTUALES. 

Anotar loa datos que sustituyen a loa manifestados en 
el Plan y ~rogramóe regietra~oa. 
En el caso de que se contemplen Instructores, deberá 

eeflalarae el pues to y ~egietro Federal de Con tribuyen 
tea cuando sean Internos y el nlimero de registro ante 
la Secretaría de rraonjo y .i-'revisión Social, cuando 

sean externos. 
Si la hoja le ee insuficiente para eeHalur lea modif1 
caoiones, i;odr&n anexo.rae tantas hojae como aea nece-

sario. 
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4.5.4 PORN.A f.ARA L,, rnESENTACION DE Jv.ODIFICACIOI~ES AL 

PLAN Y 1:-'ROGR.U.'!AS DE CAt-ACIT,>ClOh Y ADlESTRAMIE,!! 

:ro. 
( FORMA DC-2A ) 

·~. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARI\ PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PHOGílAMAS DE CAP~\CITACION Y AOIESH<AMIENTO. 

1 RFC. OE lA EMPRESÁ O PATAON 

- DATOS GENEHALCS ( 5EÑALE LOS DATOS AGfU<\LES) 
·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~----

C.P. 

No ú( R(GISTRO OEl FU.• No. Vl!L OFICIO OE REGISTRO 

11. - TIPO DE MODIFICACIONES ( SEN<\LE COtl UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

1 RF C OC LA EMPRESA 

2 ·No OE ESlAOlf.CIMJENTOS 

l • No OE Tf\AOAJAOOF!ES POO PlJESTO 

4 ·No. O( fl\Rl\CIPANTES Ell l>llV EOUC. 

~ • rrn1000 QU( AOARCA El Pl./IN 

o 
D 
D 

D 

6 · OENOOINIClOH OE PIJ(SlUS 

O.· RlOGJl/\l\AS ESPECIFlCOS 

o 10. º.INSTRUCTORES INTEl1N0.1 

111. - FIRMA OE APROSACION DE LAS MODIFICACIONES 

NOMBRE y F\RhlA DEL 111.l!ICH O REPflE5<11TAHTE LCGAl DE LA EMF11ES4 

NOMBRE 

FIRMA 

-CJll 1 llN VERSO 

D 
o 
D 
D 
D 

11. • INSTlltJCTORES EXTERNOS 

IZ. • OURACIOH DE LOS CURSO$, 
EVENTOS Y/O NIV, EOUC. 

1~: NCfolB/lf: O ílAZOH 50C1Al OC lA 
!M!'l'1ES>\ O PATROH 

14 OTRAS MOOll'!CA.CIOHES 

NOMBRE y FIRMA DEL snio. GRAL. OEL SINOJCllTO, REPRfSE«ThNTE 
LEGAL· O EN SU CASO, OCL O LOS REPRESENTAH!l:S CE lOS 
!RAOAJAOOl{ES Atl TE lA COMISION MIXTll 

HOMBRE 

FIRMA 

OC- 211 

D 
D 

D 
D 



V.- AGENTES CAI-ACITAJX>RES 

5.1 Senalamientoe por la.Ley Federal del Trabajo. 

Do conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Tra 
bajo en sue artiouloe 153-B, 153-C, 153-P y 539 fraco. llI, 
inciso d). 

153-B • "l'ara da~. cumplimiento a la obligaoi&n, loe 1in­
tronee podrán convenir con loa trabajr.dorea on· 

que la ca!Jaoi tacicSn o adiestramiento se ¡1ropor­
cione a éstos dentro de la misma empresa o fue­
ra de ella, por conducto del personal previo, 
ine.truc toree especialmente contratados, ins ti~ 
cionea, eecuelae u organismos eapeoializadoa, o 
bien mediante adheeicSn a loe sistemas generales 
que se eatableecan y que ae registran en la Se­
cretaría del Trabajo y Previsión Social. r~ ca­
so de tal adbes16n, quedará a cargo de loa pa-­
tronea cubrir las cuotas respectivas." 

153-C, "Las insti tucionea o escuelas que deseen illlpar-­
tir capacitaci6n y adiestramiento, así como eu 
personal docente, deberán estar autorizadas y 
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registradas .vor la Secretar:!u del 'L'rabujo y Previ 

sión Social. " 

153-l'. "El registro de que trata el articulo 153-C se o-­
torgará a lila personas o insti tucionefl que satis­

fagan los siguientes requisitos: 
I.- Comprobar que quienes capucitariill o adiestra­

rán a los trabajadores, es Mn pre.varados .!!rofesi_g 

nalmente en la rima industrial o actividad en que 

im!Jartirán sus conocimientos¡ 

Il,- Acreditar sa tisfac toriamen te, a juicio de la 

Secretaría del Ti•tibajo y l're\r.isión Social, tener 

conocimientos bastantes sobre los procedimientos 

tecnológicos pro1;ios de la rama industrial o uc tl: 
vidad en la que i,retendan impartir dfoha capaci t~ 

ción o sdiestrumienco; y, 
III.- No estar ligados con ,lJOrsonas o institucio­

nes que vropa.gucm algún credo rE1ligiooo, en los 

térmtnos de la 1;rohibición estb1ecidu. ,¡.'Or la fra_Q 

ción IV del artículo Jº. Cous ti tucionul. 

El r(,gistro concedido en los términos de éste artl, 

culo l'odrr.i ser revocado CU!:i11do se con traveng&n l:::.s 

disposiciones de 6sta Ley. 

En eJ. ¡;recedimien to de revocación, el afee tado 110-

drá ofrecer pruebas y alegar lo q'..te a su derecho 

convengan." 

539 fracc. III inciso d) .- "Autorizar y registrar, en los 
t~rminos del artículo 153-C, a h,:; instituciones o 

escuelas que deseen im1jartir cu¡Juci t&ción y adtes­

tra111iento a los trabaj&dores¡ su¡ .. t-rvisttr su corre_Q 

to deaernpeil:o; y, en su caso, revocur la autorizo.-­

oidn y cancelar el registro concedido." 
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5.2 SegÚn el Diario Oficial de la Federación, imblicado 

el día 10 de agoato de 1984, so en tenderá lJOr AB'en­

tea Cn1)aci tadores a loa que a continuación se rnen-­

cioi1an: 

5.2.l IllSTI'l'UCION O ESCUELA DE CAi', .. CI'l';\CJO~; Y i\DIESrHA­

.MlENTO. 

La entidad que cuenta con instalaciones, mobilia­

rio, equipo, personal docen t;e y i'rogramas de caJ.•,g 

citación y adiee tra.mien to entre otros y que está 

autorizada para im1,artir ca.i..·!:.lci ta.ci6n y adiestra­

miento. 

5.2.2 INSTRUCTOR EX'I'EíiiW DE l,~;3'1'.il'OCIOi~ CAL1Cl'r1dJüHA. 

La personr;. física que tengu celebrudo contrato con 

la insti tuci6n o escuel8 do cai aci tacit$n y adies-­

tramien to, 1;ura im¡.;ar tir a nombrl'l ne ella aquellos 

lH'ogramas que hayan si 1lo objeto de contrato entre 

un patrón y la ins ti tuc i611 o escuela a la que ¡.,er­

tenezca P.l ine true tor. 

La persona física autor.izada .!Jaréi im1,artir en for­

ma inrlevendiente JJrotrrmnc:s de CUlJc.Ci tacilSn y adie~ 

trnmiento. 

5.2.4 JSSTHUCl'Oti lJ.l':~rmc. 

La persona física que teniendo el cartic ~':lr de i-a-­

tr6n o trabajudor en loo térmfoos de la Ley Federal 



del Trabajo y dentro de lu jornada de trabajo, i;J!! 

parte ca1;<:.:ci tación y adiestramiento a trabajt..do-­
res que ocupen pues toe de trabajo en los cuáles 
posee nonocimientos y eiq,eriencia, y do acuerdo 
al plan y ¡.,rograrnus es.i.-ecíficoa de la am,¡,rosa, a~ 

torizado y registrado por áeta Secretaría, o del 
plWl común ul que esté integra.do el centro da tr,! 
bajo en el que labora. 

5. 2. 5 AGEUTES AUXILHRES DE CA.e,;c !TAC ION. 

A. Las personas físicas o morales que imparten 
programas de ca.1JC,,ci tación y adiee trarniento a 
los trabajadores de aquellas empresas que con­
vengan la com1>ra, arrendamiento o venta de bi,! 
nea o aervicioa; o bien con las que eet~n vin­
culadas contractualmente a eu nombre comercial 
siempre y cuando loa ~rogramaa tengen el oará.s. 
ter de 1ires t~c i6n comvlemen taria y ro mil ten i,u 
dispensables para la adecuada utilizaci6n o 
distribuci6n de loa bienes o servicios correa­
pondien tea. 

B. Las personas físicas o moralea que impartan 
programas de ca,¡.. ... oi taci6n y adieatramien to a 
trab&jbdoree de aquellas em~reaaa a lae que 
lea hayan solicitado la provisión de componen­
tes de loa bienes o servicios que éstas ofre-­
oen al pdblico, siem~re y cuando mediante e-~=­
llos ee persiga un adecuado nivel de calidad 
en loa bienes o aervicioa terminales. 
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c. Las personas o instituciones ubicadas en el ex­
tranjero que recibun e. trabaj .. dores de empresas 

establecidas en el territorio nacional, que 
sean enviadas por los l;atrones, siem1,re y cuan­

do se observe los dispuesto en el ca~itulo III­

Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal del Tr~ 

bajo, así como los instructores extranjeros que 

impartan programas de ca_¡,:..ci taci6n y adiestra-­

miento con motivo del a¡.·rovecharniento de las 
dieposiciones legales en materia de transferen­

cia de tecnología, uso y ex1;lotación de ¡iaten-­

tes y marcas. 

5.2.6 ASESOR DE EDUCAClO~ BASICA. 

La persoita que habiendo concluido au instrucción a 

secundaria, orientada a otras mayores de 15 años 

en la comprensión de loa contenidos temáticos in-­
cluídos en los libros de texto dedicados a la alfa 

betización, primaria intensiva para adul ~os y se-­

cundaria abierta. 
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5.3 Criterios com¡:lementarios en materia de Agentes 
Capacité.dores. 

La solicitud de autorizaci6n y registro, pura InatituCi.2, 
nea o Escuelé.!s de Ca1:aci tación y Adiestramiento e lnetructo-­
ree Externos de Inetituci6n, ee harán ante la Dirección a eu 

cargo, o por conducto de lae Delegaciones Federalee del Trab~ 
jo, mediante la preaent&ci6n de la forma DC-3A, para Instruc­
tores Externos Independientes se usará la forma DC-3H, mismos 
que deberán im1 rimirse en hojas de 28 x 21.5 eme., cumpliendo 
con loe siguientes requisitos: 

1.- La Institución o Escuela de Capacitación vreeentarás 

A.- Solicitud de autorización y registro de Institu­
ción o Escuela de Capacitación y Adiestramiento 
mediante la forma DC-3A, por triplicado. 

B.- Acta constitutiva o documento del que se deriva 
su existencia legal, en original y copia. 

C.- Carta !Joder en favor del 11romovente de la autor_! 
zación y registro en original y copia. 

D.- Documento que acredite la titularidud o legítima 
poaeeión de las instalaciones en original y oo-­
pia. 

E.- Relación de material didáctico, maquinaria y e-­
quiJ;O con que cuenta para avoyar lae fases teór_! 
ce-prácticas de los .Programas en original y co-­
¡iia. 
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F.- iJor cudu l·POGrmnu u i1111 ur tir, la forma DC-JA, l- or 

tri11licuno, dcbidEJ.rnente requiBi tadu, mismos que 

deberán im1 rirnin1e on bojus de: 28 x 21. 5 cms. 

G.- Oficio de regis Lro do h. Secretal'ÍU el;; í~ducaci6n 

l'Úblicu 111:1ra im1.ar tir 1:iFJtudios con o sin recon' :..!. 
miento de vul:idez oficial, en su cano, en origi··­

nal y co1,i&, 

H.- ..l:'or cnda Imitruc Lor !~xtcrno de fosU. tuci6n: 

a).- Cédula de im~cri1 ción en el Registro Federal 

de Contribuyeritoe, en original J' cavia. 

b) .- Constancia deJ último grado de estudios, en 
original y co1iia. 

e).- Documentos que acrediten conocim:len tos bas-­

tantes del contenido temático de los progra­

mas que jn1.1-'artirá, en original y co1iia. 

d).- Documentos que r:crcditen su formación como 

Instructor, en origimil y copia. 

e).- Un exámen teór ico-prác tic o que dett .. rminari. 

lg Dirt1cción a su gargo cuando el Instructor 

de Ins b t11c i6n no re1ína los requisitos sefta­
ludos en los incisos e) y d). 

f).- FM-2, en caso de ser extranjeros, en origi-­

nal y COlJiU. 

Si la Insti tuci6n o Bscuela cuen tu con dos o más estable­

cimientos, deberá tramitar un solo r8gistro, que abarcará a 

los otros. 

2.- El Instructor Ex terno lnde1Jendiente i1resentará: 

A.- Solicitu1 de autorización y registro de Instruc-­

tor Ex terno lnde11('..ndien te, median te la forma DG-3B 

por triplicado. 
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B.- C~dula de inscripci6n en el Registro Federal de 
Contribuyentes, en origianl y co~ia, 

C.- Constwicüi del úl tiu10 grado de et>tudios, en ori­
ginal y co1. ia. 

D.- Por cada programa a im~artir la forma DC-3C, por 
triplicado. 

E,- Documentos que acrediten conocimientos bastantea 
del contenido temático de los programas que im-­
partirá, en original y copia. 

F.- Documentos que acrediten BU formación como Ins-­
tructor, en original y copia. 

G.- Un exámen teórico-práctico que determinará la D,! 
rección a su cargo cuando el solicitante no reú­
na los requisitos señalados en las fracciones 
E y F. 

H.- Dos fotografías tamaflo infantil recientes. 
I.- FM-2, en caso de sor extranjero, en original y 

copia. 

3.- La Inati tuci¡Sn o Escuela de Ca,!Jaci tación y Adiestra-­
miento y el Instructor Externo Independiente, deberán 
!lresentar un informe de sus actividades con la perio­
dicidad que determine la Dirección a BU cargo y comu­
nicar oportunamente las modificaciones que se susci-­
ten a las condiciones en que fué otorgado el registro 
correspondiente. 

4.- El Instructor Interno, los hgentes Auxiliares de Cap_!! 
citación y el Asesor de Educación Básica, por su natu 
raleza, no están obligados a realizar gestión admini~ 
trativa alguna para fungir como Instructores¡ ain em­
bargo, es recomendable 11ue ~s te tivo de Ine true to res 
posean los conocimientos técnicos específicos y didá~ 
ticoa, así corno lua habilidades ewfioientes para al--
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canzar loe objetivos de oneeftanza-aprondizaje, eoft! 
lados en el plan y progr!.l.lllüe específicos de la ero-­
presa. 

5.- Se revocará la autorización y cancelará ol registro 
correspondiente a las Instituciones o Escuelas de 
Capacitación y Adiestramiento, y al Instructor Ex-­
. terno Independiente cuando incurran en las siguien­
tes caueálea& 

A.- Si la Institución o Escuela de Capacitación y A_ 
diestramiento ha dejado de prestar eus servicios 
de Capacitación y Adiestramiento durante un afto. 

B.- Si el Instructor Externo Independiente, ha deja­
do de prestar eua eervioios de Capacitación y A­
dieatrruniento durru1te dos rufos. 

o.- Si no presentan el informe de actividades ha que 
se refiere el criterio complementario 3. 

D.- Si las Insti tuoionee o Escuelas im.f·arten progra­
mas de Capacitación y Adiestramiento con Inatruo 
toree no autorizados. 

E.- Cuando as! lo eolio i ten los in tereeadoe. 
F.- Cuando los Agentes Externos de Capacitación im-­

partan proe-ramas diferentes a loe que tengan au­
torizados y regia tradoe. 

G.- Cuando las Ineti tucionea o Eecuelae de Capacita­
ción o el Instructor Externo Inde~endiente ha d~ 
jado de cumplir oon los requisitos señalados en 
el artículo 153-? de la Ley Federal del Trabajo, 
o contravenga las dis.voeicionee legales que en 
materia de Capaoitación y Adiestramiento lee 
sean aplicables. 
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6.- La autorizaci6n y registro otorgados a loa Agentes 
Capaci ta<lores será vigente por tien:,!Jo indefinido, 
salvo se d& algw.o de los supuos to? señalúdos en el 
criterio anterior. 

Se autoriza a los particulares la libre im~resión de las 
formas DC-3A, 3B y 3C, siempre y cuando se ajusten a las ca-­
rac terís tice.s seftaladas para caja una de ellas. 

5.4 Inatrucoiones de llenado para la forma DC-3A 
(Solicitud de autorización y registro de Inati tución 
o Escuela de Capacitación). 

Obaervacionesz 

- La solicitud deberá presentarse en original y dos oo-­
pias y anexar le. documentación requerida que se seftala 
en los criterios emitidos por el C. Secretario del ra­
mo iara &ate efecto. 

- Deberá ser llenada a máquina. 

Apartado (1) REGISTRO FEDERAL DE COi'íTRIBUYEI~TES. 
Indicar el número de la Institución o el de la ~erso­
ne. propietaria de la misma., tal y como aparece en la 
cédula correayondiente. 

Apartado (2) NOMBRE O HAZON SOCIAL DE LA INSTIIDCION. 
Anotar el nombre oom,!Jleto de la lnstituci6n, tal y C.Q 

mo a_¡;arec e en el acta cona U tu ti va. o como se encuen-­
tre registrada ante la Secrettlríu de Hacienda y Cr~di 

.to .Público. 



Apartado (3) NOMERE DEL SOI,ICITANTE. 

Anotar el nombre de la 1-ersonu que se oucu.:m tra lega_! 

mente autorizada J..&..ra re¡;reaentar a la luati tuoi6n y 

que solicita la obtención do la au torizaoión y rel'.·; a­

tro correspondiente. 

Apartado ( 4) DOfüICILIO. 

Deberá anotarse el nombre de la calle, el ndmero ex~ 
rior, el número interior, la colonia, pobleci6n, mun1 
ci1Jio, código postal y entidad federativa. 

Apartado ( 5} TELEFONO. 

Anotar el número tele:fdnico de la Institución. 

Apartado (6) NOMBRE COMPLE'ro. 

Anotar el nombre y los avellidoa de cada uno de los 
Instructores que forn:en la plantilla docenta de ~sta 
lnati tución, enumerándolos en forma z.;rograaiva. 

A!tartado (7} FIRN'.A DEL L~S'l'RUCTOR. 

Cada uno de los Instructores deberá eetum.ve.r eu fir.ma 

con lo que manifiesta que ace,lJta ser Instructor de d.:!:. 
cha Institución. 

A,¡..artado (13) 1ACIONAL1DAD. 

Anotar la nacionalidad de cada uno de loe lns true to-­
rea. En caso de~ tener uacionalidad extranjera, deberá 

presentar eu for~a FM-2. 

Apartado (9) REGISTRO FEDE}tAL DE CONTRI.BOY.E.N'.rES O REGl-ª.,;_ 

'rRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE. 

Indicar el número del Instructor tal y como a.varece 

en la c~dula correaI-ondien te. En oaao do con t&r con 
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el registro como Instructor Externo Inde1:endiente ~ 

berá anotarse éste, omitiendo el anterior. 

Apartado (10) l'HOGRA?r'.A (S) .FOH IHSTHUC'l'OR. 

Anotar el programa o los ,llrOgrumas que vay&n a im1;a_:: 

tir cada uno de los Instructores, debiendo acompañar· 

por cada progrurna que tenga es true tura.do y que vaya 

a registrar, la forma DC-3C (registro de 1irogrrunas), 

anexa que lea será entregada. 

Apartado (11} ,F'IftNj> m,L SOLICITA.Nl'E. 

Deberá plasmar su firma correspondiente. 

Apartado (12) FLCHA DE SOLICITUD. 

Señalar la fecha ano tondo el día, mea y año. 
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5.5 PO!Th:A HRA LA SOLICITUD DE AUTQRIZACI0!-4 Y REGISTRO 

DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAh.CI'r/.CIOtl 

( FORlfu\ DC-3A } 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION 

J.• DATOS GENERALES 
( R f. C 

NOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA INSTITUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE 

1---CA,_L_,-L-E -----------------N-~.-E:-X-T~. --N-o.-IN-T-. --CO_L_O-Nl-A---·-·--·-- ·----- ... _ -·- .. TELE FONO 

POBLACION e P MUNICIPIO O OELEOACION POLITICi----·-- ---... ENT-_f("Q --- -· 

JI.· PLANTILLA DOCENTE 

NOMBRE COMPLETO FIRMA OfL NACIONALIDAD REO FEO. DE CONT. O PROGRAMA IS) POR INSTRUCTOR 
INSTRUCTOR REG. INST, EXT. INOEP 

) 

·-·-

---

INFORMACION PRpPORCIONAOA BAJO 
PROTESTA DE OEl¡IR VERDAD 

FIRMA DEL SOLICITANTE --------

. 
FOR .. A·Dt·lA 

FECHA DE SOLICITUD ____ _ 



5.6 Instrucciones de llenado _!Jara la forma .iJC-)B 

(Solicitud de autorizaci6n y registro de Instructor 
Externo IndeJiendien te). 

Observa.e iones: 

- La solicitud deberá presentarse en original y doa co­
pias y anexar la documen taci6n requerida que se eeila­
la en loe criterios emitidos por el c. Secretario del 
ramo .1-'ara éste efocto. 

- Deberá ser llenada a. máquina o con letra de wolde el~ 
ra y legible. 

Apartado ( 1) REGISTRO FEDEHAL DE COHTHIBUY EI~ 'fES. 

Indicar el n~mero del solicitante tal y como aJia.rece 
en la cédula correspondiente. 

Apartado (2) NOMBRg COM.t'LETO DEL SOLICirlu'nE. 

Anotar el nombre (e) del solicitante, aei·como el a­
pellido puterno y materno. 

Apartado (3) NACI011ALDJAD. 
Anotar la nacionalidad del solicitante. En caso de 
tener nacionalidad extranjera deberá presentar su 
:forma FM-2. 

Apartado (4) DOl\íICILlO DBL SOI,lCI'.l'ANTE. 

Anotar el nombre de la calle, el número exterior, el 
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ndmero interior, la población, el munioivio 1 el oddi 
go jiostal y entidad federativa, 

Apartado ( 5) TELfil'ONO. 

Anotar el ndmuro telefónico, aeffalando si ea del do~ 

mioilio l1articular, o de la oficina del solici tWlte, 

Apartado (6) NUMERO .FROGRESIVO y NOr.~BRE DEL PROGTU?M. 

En tSete eapacio se anotarán, enumerados en fornia Px:2 

gresiva, loa programas que el eolici tan te tenga ea-­

true turados y vaya a regia trar pura poder loa impa.r-­

tir, debiendo acompaffur poc cada progrwn11 la forma 

DC-JC, anexa que le será entregada. 

Apartado (7) FIRMA DEL SOLICITANTE. 

Deberá plasmar su firma correspondiente. 

Apartado (é) FECHA DE SOLICITUD. 
Señalar la fecha eeñula.11do el dia, mee y a.Ple, 

N, B. El eolici tan te queda en tarado de que la inf'ormac i6n 

proporcionada se dá bajo }lr'Oteeta de decir verdad, 

aceptando la responsabilidad que trad coneieo el d! 

clarar con falsedad ante la autoridad. 
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5. 7 FORMA P1lRA LA SOLICI'IUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO 

DE INSTRUCTORES EXTERNOS INDE.i:'ENDlEiirEs. 

( FORMA DC-JB ) 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

I,• DATOS GENERALES 
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE NACKlHALIDAll 

CALLE No. f:XT. NO. INT. COLONIA 

POBLACION C.P. MUNICIPIO O OELEOACION POLITICA ENT. FEO. 

11.·PROGRAMAS A REGISTRAR 

Ho. NOMBRE D!L PROllllAMA No. NOMBRE DEL PROOllAMA 

) 

TELEFOHO 

fDRMA·OC·l~ lllFOllllACION 'ROPORCIONACM BAJO 
'llOTUTA DE DIClll VERDAD. 

PlllMA DIL IDLICITAHTE 
f[CllA DE SOl.ICITUO·----



5.8 Inetruccionee de llenado vara la forma DC-JC 
( Forma de registro de !Togrrun& General) 

Preeentacidn: 

Este instructivo tiene la finalida de orientar al usua­
rio, en el llenado de la forma DC-JC. 
La forma DC-JC cuenta con cuatro hojas, en las ~uálee 
se presenta la siguiente información aolici tnda: 

HOJA l. Da toe de registro ,nombre de Agente Ca,!-aci tador, 
datos y estructura general del iirogruma. 
(se utilizará a6lo una vez _por Programe. Gcmt'.li ,41) 

HOJA 2 y 2A. Estructura y desarrollo del rn6dulo. ( la 
hoja 2 se utilizará a6lo una vez ¡;or m6;!uJ.o y 

la hoja 2A tantas veces como objetivos oe¡;eo1f1 
coa y actividades de inatruocionee tenga el pr~ 
grama). 

HOJA 3. Tácnioae de 1nstrucci6n, recursos did~cticoa, 
evaluaciones y bibliografía. (se utilizará s6lo 
una vez ~or mddulo). 

Aclaraciones: 

Las definiciones de Sieter.ia General, .Proerama, !'rogrruna 
General y Mddulo, las encontramos en loe criterios que 
se refieren al registro de Agentes Capacitadores, ¡;or 
lo que reco~·1endar.ios se revisen. 
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Forma de llenado: 

La forma DC-)C ea el medio por el cuál se regi~tran los 
Programes Generales, apoyando ésta acción en un ~roced.! 
miento técnico, que debe res~onder a las necesidades de 
Ca¡)aci tación del trabajador a través de sus con tenidos · 
teóricos y prácticos en las diferentes áreas ocupacion~ 
lea y los respectivos puestos de trabajo, que conforman 
a las em~resas integrantes de la rama industrial y/o B.Q. 

tividad económica. 

HOJA l. DATOS DE HEGISTHO, IWr:.BRE DEL AGE.fii'.l.'E CAPACITA-­
DOR, REGISTRO DE DATOS GE.l~ERALES DEL PROGRAMA, 
Y ESTRUCTURA DEL .é'ROGHAMA. 

Apartado (1) NUMERO DE REGISTRO DEL AGENTE CAf'ACITADOH. 

Anote el mSmero que le fu~ asignado .t'ara su identif.! 
fioación como Agente Ca1,ac i tador; si es por prin1era 
vez su registro y/o no tiene número asignado, d~jese 
en blanco hasta ser a~robado por la Secretaria del 
Trabajo y Previsión Social. 

Apart6dO (2) NO LLENAR. 
Déjese en blanco !Jara ser llenado por la Secretaría 
del Trabajo y Previsión Social una vez aprobado el 
Programa General. 

Apartado (3) NOJl!BRE O HAZON SOCIAL DEL AGENTE CAPACITA­

DOR. 
Anote el nombre com1ileto del rea1·onaable del .l:'rograma 
General, clarrunente y sin abreviaturas. 
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A.1-'a.rtado (4) SISTEN.A GENERAL. 

Escriba el nombre de la rama. industrial y/o actividad 

económica a que corres1;onde el !'rogruma Genera] • . 

Apartado (5) NOMBRE. 
Escriba lu denominación que identifica al l-'rograrnfl ~ 

neral. 

Apartado (6) DURACION. 

Anote el tiempo total en horas en que se desarrollará 

el Programa. General, en base a la totalidad de loe 

con tenidos. 

Apartado (7) PUESTO AL QUE SE DIRIGE. 

Escriba a que puesto de trabajo responde el J:'rograma 

General. 

Apartado (8) AREA OCUHCIONAL. 

Señale el nombre del área ocu1-acional donde ae ubica 

el ~uesto de trabajo. 

Apartado (9) OBJETIVO (S) GEiiERAL (ES). 

Escriba él o loa enunciados que seüalan loe comport~ 

mien tos y loe con tenidos más am!'lioe que el _vartioi.­

pante debe alcanzar al término del .Programa General, 

como resultado del ~roceso de instrucción. 

Apartado (10) CON'l'ENIDO G.ENERAL DEL fROGRAMA. 

Anote el listado de temas que, permitan tener una v,! 

eión global del Programa, como resultado del andli-­
sis de funciones del área OCU!Jacional y puesto de 

trabajo. 
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Apartado (11) Y.ETODOLOGIA DE J,A INSrRUCCION. 
Describa de una manera general los JJroceclin1ientoe, 

!JOr w.:..Jio de los cuálce será desarrollado el Progra­

ma General y que tiene como finalirlad el logro de 

los objetivos pro1,uestos. 

HOJA 2 y 2A. DATOS DE REGIS'l'HO Y NON'..BRE DEI, AGEN'I'E CAPA 
CITADOR, NOMBRE Y REGISTRO DEL MODULO, OB­
JETIVOS }ARTICULARES Y DESARROLLO DEL llODU 
LO. 

HOJA 21 

En la hoja 2 y 2A, deberá a~arecer el re-­

.giatro, nombre o razón social del Agente 

Ca~aoitador, nombre del módulo, objetivo 

(s) particular (ea), temas y subtemae; ob­

jetivos específicos, actividades de inetruE 

ción y la duración en horas de la teoría y 
práctica. 

En la hoja 2 se utilizará para registrar 

loe módulos que integran el ~rograma Gene-­

ral con la información mencionada anterior­

mente y la hoja 2A tantas veces como objet_! 

vos ea1Jecíficoe y actividades de instruc--­

oión se r)quicran l'ara el desarrollo .del m~ 

dulo. 

Apartado (1) NUMERO DE REGISTRO DEL AGENTE CAi1ACITADOR. 

Escriba el número q_ue le fu~ otorgado por la Secreta­

ría del Trabajo y .freviaión Social co;i10 Agente Capac1_ 

tador, siendo el misr.io que ú!lotó en la hoja 1, si ea 

por primera vez su registro y no tiene m~niero asign_g 

. do, d~jese en blanco hasta ser a11robado por ésta Se­

cretaria. 

115 



Apartado ( 2) NO LLEl\AR. 

D~je:lo en blanco ya que la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social le designará el número de regietrb 

del m6dulo corres}Jondiente ol i'rograma liene:r&.l 1.wa 

vez aprobado. 

AJ1artado (3) NOMBRE O RAZOi~ SOCIAL DEL AGENrE CAf'ACI'í'A-

DOR. 

Escriba en éste espacio el nombre completo del rea-­

ponaable del .t'rogrEin:a Generul, claramente y ain abr~ 

viaturae, siendo el misrno que en la hoja l. 

A1'ar tado ( 4) NOKi3RE DEL lWDüLO. 

Escriba la denominaci6n del m6dulo. 

AJ.•artado ( 5) DURAC ION. 

Anote el tiem1-o total en horua eH que se desarrolla­

rá el m6dulo. 

Apartado (6) OBJETI\TO (S) ..t-·AR:rICULAR (ES). 

Escriba él o loe enunciados del cambio de comporta-­

miento q_ue se eei;eru del ca¡.ac i tondo, como reaul tado 

del aprendizaje al ~érmino del módulo, en fun~i6n de 
loe temas tratados, derivados dal objetivo general 

del programa y que engloban loa objetivos eapecífi--

coa. 

Apartado (7) TEMAS Y SUBTF:J.JAS. 

Escriba loa temas y aubter.iae que correspondan a los 

objetivos es1.ecíficoa. 
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Apartado (f.,) OBJ B1' IVOS ESü:c IF lCOS. 

Escriba los enuuci&dos exi lícitos, concretos y unÍvE_ 

coa de los COJJi,!JOrtwü0i. tos que el ca1 .ci ~3r..do obser­

vará 1ü téri'lino de l&s actividud. s de instrucci6n. 

A1,artado (9) ACTIVIDADES DE HS'fllliCCION. 

Ano te brevemente, de manera clara los as¡1ec tos teórJ: 

oos y prácticos, a realizar 1;or los ca.1:-'aci tándos du­
rante las actividades de instrucción-a¡,rendizaje que 

ee deriven de los objetivos eapec:íficos. 

A1-artado (10) DURACION EN HORAS. 

Describa en los espacios corres..!:'ondien tes a teoría y 

prtctica el tiem_t.'O en que se desarrollará el objeti­

vo es1ecifico 1 cor,siderando que el tierr.po des tinado 

de1.enderá de 11:1 complejidad de los objetivos ea.Lecí­

ficos. 

117 



HOJA 2A: 

Los de.tos que oe solicitan en éstn hoja, eon continua-­
ción de los solici L11doa €Jl b hoja 2, refcren tes a te--· 
mae y subtemas, objetivos esj.';cfficos, actividades de 

ino trucc ión, duración en horas de teoría y práctica, u·· 

tilizándose ~sta tantas veces como eea necesario. 

Apartado ( l) TE1'.AS Y SUB'l'!Jr'l.AS. 

Anote loa datoe que se solicitan en las instruocio-­

nea del apartado 6 hoja 2. 

A.l>artado ( 2) OBJETIVOS ES.t'ECIFICOS. 

Escriba los datos que ee solicitan en las i~truoc1~ 
nea del_avartado 7 hoja 2. 

Apartado (3) ACTIVIDADES DE INSTRUCCION, 

Escribu los da tos que se aolioi tan en las instruooi,2 
nea del apartado 8 hoja 2. 

Apartado (4) DURACIOII EN HORAS (TEORIA Y .l-'&CTICA), 

Anote loa datos que ee solicitan en lue inetruocio-­

nes del apartado 9 hoja 2. 
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HOJA 3: DATOS REFERENrEs A TECr;JCJ.s DE INSTnlJCCIOf'<' RE-­

CURSOS DIDACTICOS Y EVALUACIOll. 

( ~ata hoja se utilizarl sólo una vez ~or módulo) 

A.1--artado (1) Tr::C!':IC'AS DE lNSTRUCCION. 

Escriba las técnicas de instrucción que utilizará para 
impartir el módulo, por lo que al especificarlas conei 
dere además las técnicas de integración y dinámicas de 
grupo. 

Apartado (2) RECURSOS DDJACTICOS. 

Anote loe materiales y recursos didácticos que utiliz! 
rá iiara apoyar el }.iroceso de instrucción te.les como: 
I,elículas, acetatos, rotafolios, retroproyectores, !Jr~ 

yectos de pel:ículas, etc. 

A1)artado (3) EVALUACION. 

Escriba las formas de evaluación que se desarrollarán 
duran te la ine truoción así como los ins trumen toa a em­
plear para verificar el grado o nivel de afrendizaje 
de los caF-ci tándoa, antes, durante y después del pro­
ceso de instrucción, en función de los objetivos par­
ticulares del módulo. 

Apartado (4) BIBLIOGR,\FIA. 

Anote las referencias bibliográficas y heroerográficas 
que &poyen en t~rminos generales al desarrollo del 
progreso de instruoci6n del módulo, anotando el nombre 
del autor (ea), nombre del libro, editorial, lifl.ÍS y 
año de edición. 
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5.9 FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL 
( FOir.!A DC-JC ) 

120 



Tf:MAS Y SUBTl!MAS OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES DI!' INSTRUCCION 
i OIJl'it.CION EN HRS 

. TEORIA ,NACTICA 

EL PARTICIPANTE : 

.. 

. , 

HOJA 24--0I- 'OlllllA OC- JC 



N~ DE REGISTRO DEL ( ) 

AOEllTE CAPACITADOR "-----------

NOMBRE O RA%0N SOCIAL DEL AOENTE CAPACITAOOR 

NOMBRE DEL MODULO OURACIOll TOTAL HRS. 

OUETIVOISI PARTICULAR 1 ES l 

OURACIOH EN HRS 
TEMAS V SUDT[MAS OBJETIVOS UPECIFICOS ACTIVIOAO(S DE lllSTRuCCION 

TCORIA PRACTIC4 

EL PAllTICIPAllTE 

HOJA l FORMA oc-se 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DlRECCION GENERAL DE CA~CITA·;IQN Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA DE REGISTRO, DE PROGRAMA GENERAL 
No. OE REGISTRO OEL 

AGlNIT. CAPACllAOOH ( 

DATOS GENFRAl ES DEL PROGRAMA 
51$ TEMA GtNlRAL 

HOMBAI: 

··iivi;·-ro ÁL oúÉ-sf 01niG< ·­
\ 

ESTílUCTuHA DEl PROGRAMA 
OOJUIVO 151 GENERAL IESI 

) NO LLENAR e 

AfffA OCUPACIONAL 

ltRS 

CONTENIDO GENERAL DEL PROGRAMA METOOQ.OGIA DE LA INSTRUCCION 

HOJA 1 fl)RMA j)(• 3C 



TECNICAS DE INSTílUCCION 

INDIOU[ LAS TECNICAS DE INSTRUCCIDN A 
CMPLUR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

BIBLIOGRAFIA 

HOJA 3 

RECURSOS DIDACTICOS 

INDIQUE EL RECURSO OIOACTICO A EMPLEAR 
POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

EVALUACION 

INDIQUE EL PROCESO DE EVALUACION A 
CMPLUR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

FOl!MA DC-3C 



VI.- CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

6.1 SeBalamientoe por la Ley Federal del Trab~jo. 

De conformidad con lo c1ue dis11one la Ley Federal del Tra­
bajo en sus artículos 153-T, 153-V, 537 fraoc. IV; y 539 fracc. 

IV inoiao e.). 

153-T. "Loa trabajadores que haywi sido a.[Jrobados e loEJ 

exámenes de capaoi tao16n y adieetr8.11iiento en los 
términos de ée te Capítulo, tendrán derecho a que 

la entidad ina true tora lea ex¡.dda las cons tru1c iao 

res1)ectivas, mismas que autentificadas por la Co­

misi6n Mixta de Capncitaci6n y Adiestramitinto de 

la Em.(Jresa, eo harán del conocimiento de lu Seo~· 

tar.ía del Trabajo y Previaión Social, por conduc­

to del corresvondiente Comité Nacional o, a faltu 

de éste, a través de lae e.u toridades del trabujo 
a fin de que la pro~ia Secretaria las registre y 

las tome en cuenta al formular el vadrón de trab.f! 
jadorea ca¡1ao i tadoe que correa1ionda, en los térmJ. 

noa de la fracc .• r:v del artículo 539 11
• 
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153-V. "Las cona tanoiaa de habilidad ea laboraloe ea el 

documento expedido !JOr el ca.1-oci tador, con el º.!! 
ál el trabajador acreditará heber llevado y apz:2 · 

hado un curso de cu11nci tución. 

Las empresas estún obligadas a enviar o. la Secr2 

taría del Trabajo y l-reviai6n Social J.ara eu re­

gia tro y con trol, lL ~as ele lt.t.s como tanelas c1uc 
se hays.n expedido a sus trabajadores. 

Las constanci&.a de que se trata surtirán plenos 
efectos, para fines de ascenso, dentro de la em-
1'resa en que se h&ya proporciono.do la ca1,aci ta-­

oi6n o adiestranien to. 

Si en una empresa existen varias especialidades 
o niveles en rE:lución con ol puesto a quo la 

constancia se reffore, el trabajador, mE:dirn1te ~. 
xámen que 1;ractique la Comiai6n lt:ixta de Capaoi- · 

taci6n y Adiestramiento respectiva acreditnr1~ l;~ 

ra cuál de ellas es apto." 

537 frac c. IV. "Regia trar lae constru1ciae de !1abilidades 

laborales". 

539 fracc. IV inciso a). "Establecer registros de cone-­
t&nciae relativas a trabajadores ca~ac1-

tados o adiestrados, dentro de cada una 

de las ranas industriales o actividades". 

Compete a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, 

conocer y registrar las Constancias de Habilidades Laborales 

que en su o¡.,ortunidad, ee ex1>idan a los tra.bajudor(;je del jJa:ís. 
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6.2 Criterios sobre las Constancias de Habilidades Lab.2 
ralee, publicanos en el Diario Oficial de la Fedor~ 
ción el ~!a 10 de agosto de 1984. 

1.- Lae Constancias de Habilidades Laborales tendrán C1!; 

rácter rERN:mAL, entendiéndose Iior ello que las ac­
tividades de enseiianza-a¡·rendizaje aprobadas vor el 

trabajador, deben abarcar todos los as~ectos que le 
11ermi tan el desenu.•e::o correcto de un !JUesto de tra­

bajo eal.·ec:!fico, dentro de la em.t,resa o es tableci-­
miento en que tal docur:1ento se ex1)idE:. y de conformJ: 

dad con el Programa que .Para dicho J;Ues to se eata-­

bleció en el Plan de Ca1.aci tación y Adiestramiento 

aprobado 1,or ésta Secretaría. 

2. - Será requisito ind is1,ensable para la validez del d,2 

aumento, la firma de loa Agentes Ca1•0.citadores que 
hayan partici1·ado en l!:! impartición del l'rograma de 
Ca¡1aci tación y Adiee tramien to, y en el caso de Ins­

tituciones de Ca1iaci tación, deberá incluirse tambi­
~n la firma del pro,1Jietario o representante legal. 

Cuando se trate de Instructores Internos, el número 

de rogis tro que se pror1orcio11ará eerá el que se te_!! 
ga ante el Registro Federal de Con tribuyen·tes. 

3.- Para ln ex.!Jedición de Constancias de Habilid:1des 

Laborales, se empleará la forma DC-4, misma que de 

berá incluirse en hoja.e de 28 x 21. 5 cms. 
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Lee aludidas Conetur.ciae, son indii:Jperisables de cua,1 
quier otro docunen to de car1fo ter simbólico que los 
Agentes Capacitadores deseen otorgar a los trabajad.2 
rea capacitados o adieetradoa. 

4.- Las listas do Constancius de Habilidades Laborales 
que lns emrroeas Están obligadas a enviar a ésta Se­
cretaria, según lo dis~uesto por el Articulo 153-V 
de la Ley Federal del l'rabajo, se formularán en la 
forma DC-5, que deberá im~rimirse en hojea de 28 x 
21.5 eme. 

5.- La documentación de que trata el punto 4 de ~ate cr1 
terio, ae presentará por triplicado unte la Direc--­
ción a au cargo, directamente o por conducto de lea 
Delegaciones Federales del l'rabajo. 

6.- Anexo a la documentación dé que trata el criterio SE. 
terior, deberá presentarse una copia de las Constan­
cias de Habilidades Laborales relacionadas. 

1.- Se autoriza a loa particulares la libra im1Jreai6n de 
las formas cuyo uso se iruplunta, siemi.re y cuando se 

ajusten a las dimensiones y a los formatoa que se P] 

blican. 
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6.3 Instructivo para el llenado de la forma DC-4 
(Constancia de Habilidades Laborales) 

Instrucciones generales: 

a).- La forma DC-5, deberá presentarse 11or triplicado, 
debiendo incluirse una copia de lae Constancias 
forma DC-4 relacionadas en las reepectivae lietae. 

b).- Escribir a máquina o. con letra de molde. 
c) .- Loa espacios que indican "NO SE LLEI~E", dejarlos 

en blanco. 
d).- En loa ee,l.;acioa que se Jireaentan alternativas, ma.! 

car con una "X" la que corres1ionda dado el caso. 

Apartado (1) FECHA EN QUE SE O'.t'ORGA. 
Anotar el día, mea y ario en que ee otorga la ConstBE: 
cia de Habilidades Laborales al trabajador cuando ~l! 

te haya llevado y aprobado la totalidad de los cur-­
soa de ca1:,uci teci6n y/o adiestramiento dirigidos a 
su puesto de trabajo, conforme al plan y programas 
registrados. 

Apartado ( 2) EXHD IBA AT, C. 
Sefialar el nombre del trubajodor caJ,aci tado y/o a-­
dieetrado a quien se cxi:ide Constancia, as:! como su 
Registro Federal de Contribuyentes. 
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Apartado (3) PUESTO DE: 

Anotar la denominación del puesto a que ee dirigió la 
capaci tac i6n y/ o ad iee tramien to conforme al ,LJlan y 

~rogramua registrados. 

Apartado ( 4) EN: 

Anotar el nombre o raz6n social de la em11resa o pa--­
tr6n, as:! como su Registro E'ederal de Contribuyentes, 
donde el trabaj&dor presta sus servicios. 

En los dos siguientes renglones se anotará el domici­
lio de la emI)reaa o patrón. 

Apartado (5) ACTIVIDAD ES.ii::CIFICA o GIRO DE LA EM..l:'RESA. 

Anotar la actividad específica a que se dedica la em-

1•resa. Ejernplo1 Fabrioaci6n de art:íouloe de 11láatico¡ 

compra-venta de artículos para el hogar, etc. 

Apartado ( 6) NUMERO DE REGISTRO DEL .t'LAN DE CAfACI1',1CION 

Y ADIESTRAMIE1i·ro DE LA El\lPRESA. 

Seílalar el nmnero con el cuál quedó registrado el ~lan 

y 11rogramas de la em1.·resa ante la Secretaría del Trab~ 
jo y ~revisión Social. 

Apartado (7) ORIGEN DE LA COi\Sl'Ai'l'CIA. 

Y.arcar con una 11X11 seeún sea el caso, el origen de la 

Constancia • 
.l:'rogramu Esi,ecífico.- En el caso de que el trabajador 

haya sido ca,lJé.Ci tado y/o adiestrado conforme a un 

plan y programas es~ecíficos vresentado y registrado 
en la Secretaría del Trabajo y irevisi1)n Social. 

Adhesión a l'rogramas Generales.- En caso de que el l,l! 

tr6n J.·ro;,..orcione al trabajs.dor capé.ici taci6n o adies-­
tramiento, mediante la adhesión a un ~rograma General 
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de Capacitación legulnente registrado en l~ Secreta­
ría del Trabajo y Previei6n Social. 
Examen de suficiencia O COllij.lrO bac iÓll docurnen tal.-· C 

Cuando el trabajador huya acreditado su capacidad en 
base a lus o,,¡,ciones que aenala el Articulo 153-U de 

la Ley Federal del Trabajo. En caso de acreditación 
mediante examen de suficiencia, anotar el número de 

registro otorgado por la Secretaría del Trabajo y 
Previsión Social. 

Apartado (8) DURACION DE J,A CAi·l,CI'rACION O ADIESTRArLIEl! 

TO DEL TIMBAJADOR. 

Anotar el mes y afio del J•rirner curso y el mea y afio 
de terminaci6n del último curso aprobudo por el tra­
baj::.dor y que comprenden el total de la OU1Jf1ci tnoión 
o adiestramiento a su puesto de trabajo, de acuerdo 
al plan y program&s de caJH:.ci tación y udiestramien to 
registrado en la Secret&ria del Trabajo y Previsión 
Social. 

Apartado ( 9) AC TIV JDADES ESENC lALBS DEL l'UES'l'O A QUE SE 

REFIERE LA l-'RESE1'TB CONSTAHCIA, 

Describir las actividades eeenc1alee que se desarro­
llan en el puesto de trabajo a que se hace referencia 
en la constancia. 

A!'artud.o (10) NOMBRE DEL CURSO, EVENTO, NIVEL EDUCATIVO 

Y/O PROGRAM,. GE.lf~RAL. 

Relacionar el nombre de la totalidad de los curaos, 
eventos, niveles educativos y/o programas generulee 
impartidos al trabajador conforme al .Plan y l'rogra-­

rnaa de Capacitación. 
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A1>artsdo (11) INS'I'HUCTOR lN'I'EHNO. 

Anotar el nombre y Regia tro Federal de Cor, tribuyen tes 

del o de los lne true to res In Lurnos que it"•i-eir ter. 61 o 
los cursos o evento~. 

Aparta.do (12) r;rsrnucci'O!'l EKTER:;o INDEFENDIENTE o INSTI~ 
CION CJ.i. .,CITADORA. 

Señalar el nombre o denominación seg\Úl eea el caso, el 
nlÚnero de registro ante la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social del o loe Instructores Externos Inde­
pendientes o Entidades Capacitadoras que impartieron 
~1 o los curaos o eventos. 

Apartado ( 13) i:'ROGRilM11S GENERi1LES, 

Anote el uombre y número de registro l::il'lte la Secreta-­

ría del 'l'rabajo y i"revisi6n Social del Agente Capaci t! 
dor que impartio el Programa General. 

Apartado ( 14) DU RAC 1Q¡;. 

Anotar la totalidad de horas que comprendió cada uno 

de los cursos, eventos, niveles educativos y/o progra­

mas generales, de acuerdo con lo i- rogramado en el Plan 

y .t'rogrami..s de Cavacitación y Adiestramiento. 

Apartado ( 15) nm.:A DEL AGENTE CAl'iiCIT/,;;OR. 

En ésta colrnnr.u fir;.1arán cada uno de los agentes capa­

citadores que impartirán los cursos, eventos, niveles 
educativos y/o i,rogramu general. 
En el caso de Instituciones de Ca.!J8Ci tución, deberá 

firmar el rep:·esen.túllte legal, y si se desea vuede fi,! 

mar tambiián el Ins true tor del curso. 



Aj,artado ( 16) CON t.'m:ERO DE HEJ ISTRO. 

Anotar el núrr.ero con ol cuál qued6 regiotrada e11 la 3~ 

oretar.ía del Tr·abajo y l-'reviaión Social, la Comisión 

lt.ixta de Caj,acitnción y Adiestramiento de la em1H·eaa, 

misma que autentifica lo Constanciu do Habilidades Le­

boralea. 

Apartado (17) REb?ESENTAlHES DE LA EMi'RESA ,\NTE LA COMI--

SION. 

En este eepaoio anotar el nombre, Registro Federal de 

Contribuyentes y la firma del representante leeal de 

la em1ireaa ante la Comisión Mixta de Capacitación y A­

diea tramien to. 

Apartado (18) REPRESEN~ANTE DE LOS TRABAJADORES .ANi'E LA 

COl'GSION. 

En este espacio anotar el nombre, Registro Federal J.1.: 

Contribuyentes y firma de los trabajédorea ante lo Co­

misi6n Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

Apartado (19) FilH DEJ, 11HABAJ11DO~. 

En este espacio firmará el trabajador a quien ee otor­

ga la Constancia de Habilidades Laborales. 
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6. 4 CQ;,S'rAiiCIAS DE Hi\BI1DADES LABORt1LES 

( FO.!Th'.A DC-4 ) 
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.g CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

(
ÑOMORE DEL TRAOAJAOOll 1 REO. FEO. DE CONT. 

EXPEDIDA AL C.: 
'-~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~L....~~~-~~~--' 

DIA MES 

fECHAENQUESE OTOROA 

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
NOM0Ri; O ll.l\ZOi'i SOCIAL OE LA EMPRESA O PATROll 1 ílEO.fEO.OE CONT. 

No. f.XT. No. INT. COLONIA 

C.P. MUNICIPIO ENT. fEOERÁTWA ] 
ACTIVJOAD ESPECIFICA O GIRO OE LA EMPRESA ORIGW DE LA CONSTANC~' 

No. Oli: RfO. OEL PLAll o:; CJ\PACITll.CION Y AOIESTRAMIENTO OE LA EMPtlEDA 
PflQORAMA ESPECIFICO o 

~-----~ ·-- --

d 
OURACION OE U. CAPACITACION O AOIESHlAMIENlO OEL TM!lAJAOOll ADHESION A PROGRAMAS D GENERALES 

~u.-
EXAMEN DE Sl.if\CIENCIA O o 

f(CHA OE \NIClO Da PRIMER CURSO FECHA DE TERMINACIOH COMPROOACION OOCVMOOAL 
J.tES ANO DEL ULTIMO CURSO CLAVE 

ACllVlllAOES ESENCIALES DEL PUESTO OE TfWlAJO A QUE SE Rti:FIERE LA PRESENTE C0«9TANClf\ 

-ANVERSO 
FORMA llC-4 



6.5 Instructivo de llenado p!il'a la forma DC-5 
( Lis ta de Coue tlillc ias Laborales ) 

Apartado (1) FECHA. 
Anotar el día, mes y el año de ,presentación de la li_!! 

ta a.~te la autoridad. 

Apartado ( 2) NOMBRE O RAZOH SOC.: IAL DE LA fili..PRESA O .t A-­

TRON. 
Anotar el nombre o raz6n social de la empresa o .1-·a-­
trón, así como las claves de su Registro Federal de 
Contribuyentes y el registro del I.M.s.s. 

En loa renglones siguitntes anotar calle, número ex­
terior, ndmero interior, colonia, población, código 
postal, municipio y entidad federative. 1 donde está 
ubicada la empresa o pu trón. 

Apartado (3) ACTIVIDAD ES.l:'ECIFICA O GIRO DE LA lll.l'RESA, 

Anotar la actividad específica a que se dedica la el! 
presa. 
Ejemplo r Fabricación de artículos de l;lás tico; compra 
-venta de artículos para el hogar. etc. 

Apartado ( 4) NUfl.ERO DE R.EG IS TRO DEL .PLA:l J)~ CAPAC I':'AC :oN 
Y ADIES l'Ttlib'. IJ·:N'ro. 

Anotar el ndinero con el cuál quedo registrado el plan 
y programa de la empresa, ante la Secretaría del •.rra­
bajo y Previsión Social. 



Apartado ( 5) RELAC IOHE A LOS TMBAJ ADORES AGRUl'AliDOLOS 

FOR .PUESTOS DE Tfü\BAJO. 

Se agrupará por pues to de trabi:.jo a los trubajc.dores 

capacitados y/o adiestrados, anotándo Wiicamente de 

los trabajb.dorea integran tes de dichos 1;ues tos a. loe 

cuáles se lea ex~idió lb. Constancia de Habilidades 

Laborales, au Registro Federal de Con tribuyen tes y 

la fecha de expedici6n de la Constancia (la fechad! 

berá coincidir con la señalada en la forma DC-4). 

APartado (6) NOMBRE y FIRN1A DEL PAT~<?~ o REPRESEN'rANTE 

DE LA EMPRESA. 

En éste rengl6n se anotará nombre y firma d~l patrón 

o representante legal de la empresa oomo responsable 

de la información vertida en áata foI111a. (DC-S) 
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6.6 LISTA DE CONSTANCIAS DE HABllIDADES LABORALES. 

( FORMA DC-5 ) 
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SECRET.c.'\R/A DEL TRABAJO Y PREV/S/ON SOCIAL 
DIRECCIOI~ GENERAL DE CAPACITt\CION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTt\NCIAS DE HABIL.IDADES LAílORALES 

OIA 

FECHA 

MES AÑO 

REG. HD DE CONT. 

llu. EX T Ho.INT. COLONIA 

ENTIDAD FEDERATIVA 

--------·--
_J 

RELACIONE A LOS TRAOAJADORES AGRUPANOOLOS POR f'UESlO DE TRABAJO 

J 

PUF.STO DE TRAOAJO C NO IN06E !.LENE) 'IOHORE DEL TRABAJADOR 
REGIS TllO FEDERAL FECHAEN OUE SE EXPiDIO 

DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA 

-- -·--·-·-- -----·--·--··-------- ----------+---

--------------+------·--- ________ .. ___ .. ___________ --------

------------------ ~---·---------- ---·--·------ ---------i--------

ANVU7$0 l'OílMA- oc-~ 

, 



6. 7 Sane iones 1 

Las violaciones a la Ley se sane ione.rán conforme al t1-
' tulo dieciaeia de la misma, independientemente de la res_¡;on-

sabilidad que lea corresponda a los trabajHdorea o ~atrones 
por el incumplimiento de sus obligaciones. La cuWltificación 
de las sanciones pecunarias, estableoidaa en dicho título se 

harán tornando oomo base de cálculo, la cuota diaria del sal~ 
rio mínimo general vieente en el lugar y tiempo en que se c_Q 
meta la violación, ( Artículo 992 ). 

Se impondrá multa cuantificada en J.os tfrminos indica--· 
dos, por el equivalente de 15 a 315 veces el salario r.:ínfa10 

general, al patrón que no cumpla con la obligación de 1·ro11o_r 
cionar oa1laci tación y adiestramiento a sus trabujeidor-es, en 
los términos de la Ley. La multa ae daplioará si la irregul~ 
ridad no ea subsanada dentro del }llazo que se conceda !Jura . 

ello ( Artículo 994, fraoc. IV ). 

Eataa sanciones serán impuestas por el Secretario del 

1'rabajo y Previsión Social, por loo Gobernadores de loa E;e ta 
dos, por el Jef'o del Jlistri to Federal, o ,LJOr fucionarloe su­
bordinados en quien se delegue ~s ta facultad, n;ed ian te acue_r. 

do que se publique en el Diario Oficial de la Federación que 
corresponda ( Artículo 1008 ). 

Loa patronea y trabajr-1dorea tendrán derecho a ejercitar 

ante la Junta de Conciliación y Arlü traje, laa eenciones que 
se deriven de la obligación de cal aci tar o adleetrar ( Artí­

culo 153-X ) • 



Conclusiones: 

En el nivel socio.:.económico rl(;Jl .r-aís, es do gr1:1u im!'or ~ 

cin, que ee llegue a cUr:¡.·lir con lo que nos marcu la Constitu­

c i6n Poli tica de loa Ee tados Unidos Mexicano a y lél Ley Federal 
del Trabujo, en uno de sus oa11i tulob de wayor tracc0ndencia 1 

el cuál ea el de " Ca¡iaci tución y Adiestrar.den to al Traoajador 11 

Ya que a traves, de sembrar el Patrón es te beneficio a los 

trabajadores, podra verse ca.el inmediatamente lu cosecha, en 
cuanto a los diferen.tes niveles, es decir, habr& una mayor pro­

ducción, menores perdidas, mayores utilidades, menores riesgos, 
de tr·abajo 1 ruayor eficiencia y eficacia, etc. 

Llegando a conjugarse a un nivel elobal todas las empresas 

se no tu.rá la tendencia de desarrollo que tfmdrá el l'ais, en las 
t. reas rle tecnología, ¡iroduc tividad, econornia, recursos humanos, 

etc. 

Es por esto que henos considerado, que en nuestra Facultad 
ee le otorgue mayor atención a eet(;j aspecto en relación al 1'lan 

Académico, yu que nosotros como egresados somos los res~onsa-­

blea directos, de que se cum1ila con esta obligaci6n ,1Jara el pa­
trón y de beneficio al trabajador, para que el País en general 

se vayu desarrollando, y u su vez }Oder mejorar y J:reparar n.áe 

y mejor al trabajador para su beneficio !'ropio y el de eu fami­

lia. 
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